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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
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Ref.. SUBSANACION ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA PARA LA EJECUCION

DEL SERVICIO

De acuerdo con la solicitud realizada por la entidad subsanamos lo siguiente:

8.5. ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA PARA LA EJECUCION DEL $ERVICIO El

oferente debe suministrar la siguiente informacién con su propuesta:

 Metodologia a seguir: el proponente debera realizar una clara y detallada descripcion del proceso

que va a implementar para el desarrollo del servicio, acompafiado de los protocolos o
tenga para este fin.

+ Hoja de ruta: en la cual el proponente debera indicar los procedimientos y la frecuen
se realizara cada una de las labores objeto del presente proceso indicando los proce
tipo de area y tipo de materiales constructivos y muebles por limpiar.

= Organigrama para la ejecucion del servicio: Un esquema detallado donde se aclare

logistica que

ia con la que
imientos por

Con precision

la planta de personal que va a participar en la ejecucion del servicio incluyendo las lineas de mando

y responsabilidad, incluyendo nombres propios e informacién de contacto.
Folios 191

Agradecemos la atencion a la presente.

Atentamente,

e

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:
NOMBRE: MARCELINO GIL ACEVEDO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 19.208.354
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Tunja, Boyaca. 08 de Marzo de 2.019

Sefores
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
Tunja

Ref.: ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

El suscrito MARCELINO GIL ACEVEDO, en nombre y representacion de SERVIESPECIALES S.A.S.
subsana de acuerdo con la solicitud de la entidad lo siguiente:

8.5. ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO EI
oferente debe suministrar la siguiente informacion con su propuesta:

« Metodologia a seguir: el proponente debera realizar una clara y detallada descripcion del proceso
que va a implementar para el desarrollo del servicio, acompafiado de los protocolos o logistica que
tenga para este fin. Adjuntamos instructivos de operaciones basicas, manejo de equipos,
operaciones especiales y operaciones hospitalarias a realizar durante la ejecucion del cantrato.

* Hoja de ruta: en la cual el proponente debera indicar los procedimientos y la frecuencia con la que
se realizara cada una de las labores objeto del presente proceso indicando los procedimientos por
tipo de drea y tipo de materiales constructivos y muebles por limpiar. Se adjunta hgja de ruta,
cronograma Yy distribucién de personal para la ejecucion del contrato.

+ Organigrama para la ejecucion del servicio: Un esquema detallado donde se aclare precision
la planta de personal que va a participar en la ejecucion del servicio incluyendo las lineas de mando
y responsabilidad, incluyendo nombres propios e informacién de contacto. Se adjunta certificacién
oy con informacioén del personal de planta que genera contacto con la ejecucién del|contrato y

organigrama especifico para la ejecucion del contrato.

Que conocemos, aceptamos y ofertamos los términos de la presente contratacion

Atentamente,

7

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL.:
NOMBRE: MARCELINO GIL ACEVEDO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 19.208.354

003
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CODIGO:SAC-INS-001
- INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015
. BERML | opeRACIONES BASICAS vERSONT]
. R ma:

CLIENTE: TODOS L.OS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Supetvisidn de Ruta

RESPONSABLE: Supervisores

MATERIALES E INSUMOS

*  Cronograma de Actividadas * Listado del personal por pueste de trabajé

*  Instructivos de trabajo * Llistado de tumos por puesto de trabajo '

» Listado de clientes por rutas

ACTIVIDADES
1. Programar visitas semanatas por rutas a ios puestos.
2. Verificar asistencia del personal segon turnos. _
3 Verificar presentacion personal y ¢l porte de los carnés de Serviespeciales, la ARL Colpatria y la EPS
4, Verlficar labores ejecutadas de acuerdo al cronograma de actividades por cliente. i
5. Verificar el cumplimiento de los instructivos I
6. Contactar al administrador, intervantor o persona encargada para atender cuzlquier inquistud o I%eooméndacién,
7. Reunir gl personal o en forma individual darle retroalimentacién sobre el resullade de I#E labor seglin la
supervision efectuada :
8. Difigenciar el formato “Chequeo de cumplimiento de actividades” mensualmente para todos los Huestos
9. Controtar el reporte de novedades de los colaboradores. ;j

MANEJO DE MATERIAL

»  Verficar el correcto uso de los productos y buen manejo de equipos.

Verificar el cumplimiento de ias nonvas de seguridad

«  Varificar la aplicacién de los instructivos de trabajo.

RESULTADOS ESPERADOS

Garantizar la dptima prestacian del servicio contratade.

MANEJOQ DE SERVICIO

*  Ala oficina de personal toda anomalia detectada relacionada con el personal

+  El coordinador de compras todo lo relacicnada con productos y equipos.

* Al Coordinader de Servicio al Cliente las quejas, recomendaciones e inquietudes de las clientes

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSOB}AL

Programa de capacitaciones y sensibilizaciones dependiendo def riesgo existerte,
Implementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras,
Implementacidn de inspacciones seguras en 4reas de trabajo,

005

“Si #¢ copia o imprime esle documenta sin attorzacion del resy e ded SGH, sa i 4 "COPIA NC CONTROLADA ¥ no 82 garantiza sb actualizacidn, S
requiare consultar la versidn achusdizade ¥ cortroteda de sste docements, consutie siempre (a carpeta ubiceda en fa rola: VARCHIVOS DE CONSULTA SGIO-
COCLUMENTOS DEL SGRSEWSAC SEWProcedirmientos e Instrucivos !




CODIGO:SAC-INS-001
INSTRUCTIVO DE FECHA: zs!pafzojs

. 2ERMI | OpERACIONES BASICAS veRsioN o

FLESPR I B s
T Pagina: 2/3

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta:
- Manejo de Reskduos Liquidos (Lavado de pafios y uso de solucién jabonosa): Serviespeciales utiliza jabones y amblentador
biodegradablas, por lo cual esta permitide el vertiimiento a 1a red de alcantarillado.

- Emisién do particulas de polvo. Para disminuir la emision de parliculas debe evitarse sacudir e! pafio

- Generacién de Reslduos $dlides: los envases de insumos y el material reciclable, deben ser almacenados en el canire
de acopio en 12 bolsa destinada para tal fin, siguiendo el cédigo de color establecido por ef clienfe posteriormente
Serviespeciales realizara la disposicién final de los mismos. :

Implementar buenas précticas de ahorro y uso efisiente de agua y energia

"Bl 82 copla o Imprime aste documento sin ization del resp dal SGI, s canslderara "COPIA NO CONTROLADA" ¥ no g garantiza s a_c.'uaﬁzfacibn. St
reruiera consuftar 1a versidn actualizada v controlada de este dot o, constlte siempra ja carpela vhicada en la muta: WRCHIVOS DE SULTA SGI-
DOCUMENTOS DEL SGISEVSAC SEWPracedimientos e tnstructives !
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CODIGO:SAC-INS-001
= INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015
o, SERVI | OpERACIONES BASICAS [versonsi

FSPECINLES
Pagina: 3/38

CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Solicitud Materiales

RESPONSABLE: Supervisores

MATERIALES E INSUMOS

+  Existencia material {saldos) en puestos

*  Planiia estandar de suministros por ruta,

ACTIVIDADES

1. Mensualmente ef Supervisor verifica las existencias de materiales para identificar las necesidades,

Calcular el consumo para el préximo mes.

Canfrontar con planilta.estdndar de suministros para cada puesto por ruta.

Eal Bl N

El supervisor fijo det puesto de trabajo debe entregar en la oficina al coordinador de oomprqs las planlllas de
pedido de suministros por ruta.

Loy

Ei supervisor de ruta debe entregar en cada puesta de trabajo ef pedido mensual oorrespundipnte con el fin de
garantizar que la entrega corresponda a la necesidad de cada puesto :
L

El coordinador de compras debe totalizar Ja informacién por producto de todas fas pianillas

i
Verificar inventario de materiales en bodega. )

Determinar necesidades de compra y elaborar solicitud de materiales

i l~|:

El coordinador de compras debe coordinar Ia entrega de los materiales en los puesios de traqiaiu dlaE acuerdo a
las fechas establecidas por ruta.

10. El coordinador de compras debe hacer entrega persona! a los supervisores de los surqinlstros por ruta
cenfrontando cantidades fisicas con las registradas en Ja planilla,

MANEJO DE MATERIAL

- Especificar claramentie la cantidad de producto o material requerido.

*  Mantener inventario fisico de bodega actualizado,

=  Agotar productos liquidos sobrantes mes anterior. No mezclar con nuevos,

+  Garantizar entrega completa de los pedidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Garantizar el suministro total y oporiuno de todos los productes liguidos y materiafes requeridos enfos |

Puesios de trabajo,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

En caso de que los recipientes estén incornpletos (faltas de tapas) dejar registro para el correspondiente|contra).

Programa de capacitaciones y sensibilizaciones dependienda del rigsgo existente. :
*  Implementacion de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condicienes inseguras. i _ o007
P Implementacién de inspecciones seguras en 4reas de trabajo, :

AF sm capia o imprime esle dotUmenio sin AUt Hn del resy ble del 50f, 5o iderard "COPIA NO CONTROLADA" ¥ o se Garantiza s dualizédbn. Si
requiere consuftar la versidn acluslizads ¥ confrolada de este documents, consulte sismpre fa carpeta ubicada en la rula: \VARCHNOS DE C ULTA 5GI-
DOCUMENTOS DEL SGNSESAC SE\Procadimiantos e nstructivos ;




CODIGO: SAC-INS-001
. o _ INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015
o, SERNVI | operACIONES BASICAS  [versionah

‘ T o Pagina: 4/38

IDIRIGIDO A; TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: SACUDIR

RESPONSABLE: Operarios

MATERIJALES E INSUMOS

* Pafioc seco. dulce abrigo que no suelte + Pafio hiimedo: dulce abrigo impregnada en.salucion
hilachas, material que retenga el poivo. segun al material de la superficie a limpiar, -

s Elementos de Proteccidn Personal (EPP)

ACTIVIDADES

1. El polvo no siempra es visible, este se deposita en muebles, pisos, paredes, techos y objetos en ga[neral. f

2. Cuando no se sacude todos los dias el polva se acumula; se endure, 5 amontona en las esquina*. manchas los
objetas comio muebles y desimana 1a infeccion. ; :

3. Sacudido de partes bajas, incluye bases de escriforios, patas de sillas, mesas, etc.

4. Sacudido de partes altas, incluys dreas que se pueden alcanzar facilmente estando en posicion erguida, |

@

Sacudido horizontal y/o vertical, incluye las limpieza de objetos, superficies escritorios, mesas, eic.jLa mém debe
llevarse en movimientos paraletas y continuos. ; :

f
Procedimiento General; :

Dable el pafio en cuadros para proporcionar muchos lados limpios y voltearlos al ensuciar un Jado !

Un pafio que ne se usa en forma correcta se ensucia mas pronto y el area u objeto quedan sin limpleza,

ole [~

En el sacudido horizontal o vertical pase la mana en linea recta méximo hasta la aitura de sus homibros ¥ minimo
hasta la altusa de la cadera; para alturas que estén debajo de Ja cadera, doble las rodillas a utilice escalerilla para
sentarse y hacer 1a limpleza de las partes bajas, si la altura esta por encima de la altura de sus hombros utlfice fa
escalerilia, esto le ayudara a no dejar marcas enla superficie y cuidar la postura de su espalda y hombros.

10. Scstenga el pafio con suavidad de manera que le permita absorber el polvo con facilidad.

11. Debe evitarse sacudlr el paiic {estos esparce et pelvo),

12, Comience sacudienda las partes aitas utilizande Ia escalera y con el.-brazo hasta la altura del hombro, sl sigue
siendo muy alta fa superficie, hagale con la escoba, luega continug hacia las partes bajas doblandp las rodillas o
utilizando Ia escalerila para sentarse; superficies planas, Jados y soportes. (De izquierda a derecha de arviba
hatia abajo) : :

i

I
13. Retire las manchas gue encuentre en el proceso de sacudir. :

i

cos

‘8 ea copia o imprime esle documenle sin autorizacion del responsable del SGY, se considerars “COPIA NO CONTROLADA® ¥ no 58 garantiza s aciuslizacion. S
requiera ftar la versidn acualizada y controlada do este documenle, consulte siempre la carpeta uticada e la mula: VARCHIVOS DE CONSULTA SG10-
DOGCUMENTOS DEL SGINSEVSAC SEXProcedimianios & Instruclivos :
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CODIGO:SAC-INS-001
INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015

OPERACIONES BASICAS VERSION 01
Pagina; 5/38

EIERERECIANL FItA

MANEJO DE MATERIAL

Lave el pafio después de wlilizado, teniendo en cuenta que si se tiene gue Inclinar hacia delante debe dobidr las rédillas un
poco para no fensionar la espalda, Nunca lo utilica demasiado mojado

«  \Verifique que la superficie a limpiar no sea de iacas catafizadas, si lo es, realice [z limpieza con pafio seco

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccion personal a ulilizar en la actividad son:

Proteccion para fas manos {Guantes de goma o nitrilo}

Proteccion visual (Monogafas)

Proteccion respiratoria {tapabocas de cambio diario).

Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para a frabajo.

Ademas de los elementos de proteccion personal, la empresa implementa 2l siguiente control administrlt{;vot _

Capacitaciones y sensébilizaciones acerca de los riesgos existentes en ef area y [a manera de
Implementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras. :
implementacion de las hojas de seguritad de cada preducto guimico, junto con 1a rofutacién d% cada envase.
Implementacidn de inspecciones seguras en dreas de trabajo. .

ntrolarios

- " B B

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta: ; :
- Manefo de Residuos Liquidos {(Lavado de pafios y uso de solucién jabonosa): Senviespeciales u’rfliza jabones y
ambientador biodegradables, por lo cual esti permitide el vertimiente a fa red de alcantarilado. : :

- Emisién de particulas de polve. Para disminuir la emisién de partictulas debe evitarse sacudir el pafio

- Generacién de Residuos Sdildos: Realizar adecuada separacidn de residuos. Tener en cuenta Ioi envases de
insumos y ¢ material reciclable, deben ser almacenados en of centra de acopio en la bolsa destinaga para tal fin,
siguiendo ef cédigo de color establecido por el cliente posterianmente Serviespeciales realizara la dispésicidn-ﬁnal de
los mismos. !

Implementat buenas practicas de ahorro y uso eficiente de agua y energla

*5i se copia o Imprime ests o sin 18N del resp dal SGI, se considerara *COPIA NG CONTROLADA" ¥ no se garantiza sif acalizacén, 5i
requisre consultar la version actuslizada y conlolada de este documentn consulte stempre |2 earpeta ubicada en la ruta: YARCHIVOS DE SULTA 5GI-
DOCUMENTOS DEL SGRSEASAC SEVProcedimientos & nstuctives :
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CODIGO:SAC-INES-UN
. __._ INSTRUCTIVO DE FECHA: 28{08/2015
%0 RERRMI | OPERACIONES BASICAS  [versiongr
I o Pagina: 6/38

[DIRIGIDO A: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Barrer

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS

*  Escoba ptésticas, largo de 1.60 om de alto * Recogedor de 1.30 cm de alta
(incluida ef cepillo)
= Aserrin * EPP
ACTIVIDADES

1. Mantenga siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia delante ¥ procurando no abrir muchd los brazos, sus
manos deben estar ublcadas una a la altura de su pecho v la oira a Ja sltura de la cadera

La escoba debe ir adetante de usted,

De escobazos cortos de aprox,30 a 40 om y teniendo en cuenta la altura de sus manos y evitando ghrar ¢ inclinér ol fronco

Cada dos o fres escobazos gire la escoba, i'
F

Cuando barra areas grandes, acumule la basura en varios puntos

@lolsiwmiN

Cuande barra parqueaderos utilice aserin y agua en proporcidn de uno a cinco respactivamente.

MANEJO DE MATERIAL

* tavelaescoba después de utilizarla

«  Verlfiqgue

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSOI{JAL

Los elementos de proteccién personal a ulilizar en la actividad son:

*  Proteccién para las manos (Guantes de goma o nitril)

»  Proteccion visual (Monogafas)

»  Proteccién respiratoria (tapabocas de cambio diario}.

* Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para el trabajo.
L]

Ademés de los elementos de proteccién persenal, la empresa implementa el siguiente contro! administra#ivo:

+  Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el 4rea y [a manera de qontroiarlos
+  Implementacion de tarjetas P.A.R.E. para reparie da actos y condiciones inseguras. :
+  Implementacion de inspecciones seguras en dreas de trabajo.

010

*Si se copia o Imprime este documenta sin aulorzacén del easponsabls del SCI, se considerara “COPIA NO CONTROLADA™ ¥ no ge gavantiza su actualizadidn, Si
requisre cansullar [a versiGn actuslizada y conlrolads de aste documenta consulte sizmpra fa carpela uticada en lz ruta; ARCHIVOS DE GONSULTA SGh-
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INSTRUCTIVO DE
OPERACIONES BASICAS

CODIGO:SAC-INS-001
FECHA: 28/08/20115

VERSION 01
Pégina: 7/38

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuanta;

- Manejo de Residuocs Liguidos (Lavado de pafios y uso de solucién jabonosa): Serviespeciales utitiza jabgnes y ambientador

biodegradables, por lo cual esta permitido el verdimienic a la red de alcantariflado.

- Emisidn de particulas de poivo. Para disminuir I2 emision de particulas debe evitarse sacudir el pafio

- Generacién de Residuos Sélidos: Realizar adecuads separacion de residuos. Tener en cuenta|los efvases de
insumos y el material reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopio en la bofsa destinada para tal fin,
sigutendo el cédigo da color establecido por el cliente postericrmente Serviespeciales realizara la disposicion. finaf de los

mismos,
Implermentar buenas pricticas de ahorro y uso aficiente de agua y energla

"Sf se copta o imprime este documenia sin autoizacion del resp ble del SGI, se i & "COPA NO CONTROLADA™ ¥ no 3e garantiza aduaﬂiiadéﬂ. Si
TBipuiere consultar la versign acluslizeda y contriada de este documenly, consulie siempre la carpeta ubicada &n [a rula: VARCHIVOS DE CONSULTA SGIO.

DOCUMENTOS DEL SGRSEYSAC SEWProcadimienlos e Instructivos
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CODIGO:SAC-INS-004
INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015

\ %ﬁﬁ}ﬁ OPERACIONES BASICAS | veRsion o

DIRIGIDO A: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NCMBRE DE LA TAREA: TRAPEAR

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS

+  Balde con agua y jaban desinfectante, detergente,

» Trapeador de mango targo de 180 cm de alto fimplador u otro

« Baide con agua =« EPPYy Fichas datos de Seguridad

ACTIVIDADES

. . R s
1. La operacidn tiene como objeto limpiar la superficie con el trapeador impregnado en solucidn desinfectante,
detergente, limpiador ¢ ofro. ;

i

2. Se debe cenocer el tipo de piso a trapear, ya que el exceso de agua, uso de &cidos ¥ abra$v%, deteriora &
material del piso. ! .

3. Incluye dos tipos de accitn para guitar la mugre v desinfectar;

= La accidn quimica de las soluciones desinfectantes

*  Laaccién fisica de los trapeadores al frotar el piso con movimrientas uniformes.,

4. Formas de frapear: Mantenga siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia delante ¥ procuranc{o no abrir mucho
los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a la situra de su pecho y la otra 2 la attura de la cadera :

+  Trapear en himeda con método diario, afloja la peficula de mugre v polvo que se forma en ef éue?o.

¢  Trapear en hidmedo con solucidn desinfectants: Se efiminan fas  bacterias que se encuentiran en suelo por
accitn del limpiador. :

»  Trapeado en manchas: Si algo se derrama, se debe secar inmediatamente para evitar ?ncitﬁantes.i Nunca se
debe dejar charcos de liguido en el piso. :

i
*  Elirapeade comienza con movimientos paralelos a los zécalos para evitar que Ia mugre se acamude alli.

+ Haga pasadas en forma continua & lo ancho del drea asegurdndose de no dejar marcas[en €l pisa y sin
separar exageradamente los brazos de su fronga ; :

*  Enlas dreas de circulacian el procedimiento se inicia donde haya menos flujo de personas.

* Lave con frecuencia el trapeadar en ef balde con agua, escirralo en el carro y luego an ei balde con Ja solucién
desinfectante; cuidando su postura, teniendo en cuenta el dobtar un poco las plemas al momento da inclinar el
fronge vy siempre utilizando el carro escurridor. :

* Cambie el agua de los baldes al pasar de una hahitacion a otra y segn lo requiera el area que se limpie,

Tenga en cuenta que el balde serd considerade una carga y por lo tante no deben superar los }S litros’
T T

+  Alterminar su tabor ordene los implementos de aseo, Deje toda limpic y en orden.

;

+  Nurca deje los trapeadores sucios ni en agua. Esto aumenta la contaminacidn bacteriana

* Todos los reciplentes que contengan solucidn (jabén, desinfectante, ambientador, elc) deb{en guardarse en
galones rotulados y con la correspondiente tapa. Nunca deben almacenarse a ras del piso. .

t

*  Los baldes deben desinfectarse y guardarse secos.

13

"St aa eopia o imp asta sin attorizacian del resp ble del 303, so i 4 "COF1A NO CONTROLADA™ v no sa garantiza sh actualizacidn, 5
requiers consultar la version acluslizads y controlada de este decumentn consutte siempre [a capeta ubicada en fa rota: VMRCHIVOS DE CONSULTA SGRO-
COCUMENTOS DEL SGRERSAC SEWProcsdimbentos e Tnstructivos . !
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MANEJO DE MATERJAL

» Efagua de los baldes debe desecharse en 10s cusartos de aseo; si por cualguier motivo|esta no se puede
realizar, se hard por un sanitafio, Nunca se arrojara por las ventanas. .

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccidn personal a utilizar en ia actividad son:

Proteccidn para las manos (Guantes de goma o nitrilo)

Proteccidn visual (Monogafas)

Proteccion respiratoria {tapabocas de cambio diario).

Botas de seguridad junta con una dotacion adecuada para el trabajo,

Ademas de los elementos de proteccidn personal, la empresa implementa el siguiente contro! administrativo: j

* & » »

Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el 4rea y la manera de controlarlos
fmplementacidn de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y cordiciones inseguras. :
Implementacion de las hojas de seguridad de cada producto quimicoe, junto con la rotulacion db cada envase.
Implementacion de inspeccionas seguras en dreas de trabajo.

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta;

- Mangjo de Residuos Liquidos (Lavado de paios ¥ uso de solucién jabonosa): Sarviespeciales utitiza iabo}-ues y ambientador
bicdegradables, per lo cual esté permitido el vertimiento a la red de atcantarillado. :

- Emisidn de particulas de polvo. Para disminuir la emision de particulas debe evifarse sacudir el pafio l

- Generacién de Residuos Sélidos: Realizar adecuada separacion de residuos. Tener er cuenta los envases de
insumeos y el material reciclable, deben ser almacenados en e centro de acopio en la bolsa desﬂr{:ada para tal fin,
siguiendo el cédige de color establecido por el clignte posteriormente Serviespeciales realizara la dispo%sicién final de los
mismos.

implementar buenas practicas de ahorro y uso eficiente de agua y energiz

“Sl se copia o Imprime asta sin izaridn del responsabie dal SGI. se considerars "CORIA NO CONTROLADA™ ¥ no se garantiza s aduaﬁz:ad(m. Si
requiate consulior la versidn actualizada v conlrolada de este documents, consulte sismpre Ta carpela ubicada en la rala: VARCHIVOS DE CONSULTA SG-
COCUMENTOS DEL SGNSE\SAC SEPracedimiantos & slnclvos :

013




CODIGO:SAC-INS-061
INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015

e, SEEHE OPERACIONES BASICAS  [vERsion o1
: Pagina: 16738

DIRIGIDO A:: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE {A TAREA: LAVADO DE BALDOSIN O AZULEJOS

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
+« Esponja v Jabén liquida
*  Solucién desinfectante « EPP
»  Cepillo de mango de 130 om de alto +  Fichas Dalos de Seguridad
ACTIVIDADES

1. Restregado de paredes {baldosin) depende de [a cantidad v tipo de mugra que se pr.esenté.

2. Espaza agua por toda ef area con la ayuda de pequefio platdn, luego espafza la solucion
limpiadora con la esponja hasta fa altura de sus hombros y para superficies mas altas utilice la

escoba. i

3. Estregué con movimientos circulares abarcando un érea pequefa. Todos los nncon*as ¥ Zocalos se
frotan,

4. Enjuague |a superficie con trapo himedo envuelto en la escoba, de arriba - abajo. Ret:re; compietamente
la sofucion limpiadora. :

5. Un drea bien lavada presenta un aspecto uniforme sin huellas, ni lagfimas.

MANEJO DE MATERIAL

*  Evite arrofar baldados de agua

*  Alierminar su {abor ordene sus implementos de aseo. Deje limpio y en orden.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSOI+IAL

!
Les elementos de proteccion personal a ulilizar en la actividad son: ;

+  Proteceion para las manos {Guantes de goma o nitrilo}

+  Proteccion visual {Monogafas)

*  Proleccion respiratoria (tapabocas de cambio diario).

»  Botas de seguridad junio con una dotacién adecuada para et trabajo.

Adamas de los elementos de proteccion personal, la empresa implementa el siguiente control admnmstra#wo

Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en e! drea y la manera de 4ontmlarlos
Implementacion de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras.
Implementacién de las hojas de seguridad de cada preducto quimico, justo con la rotutacion dq cada envase.

L ]
* Implementacién de inspecciones seguras en éreas de trabajo.

_ 1
CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDVOS

"#1 se copla ¢ imprime este dacumente sin dulorizagion del raspensatle del SGI, se considerard “CORIA MO CONTROLADA" ¥ NG 58 garantiza s actuglizacién, S
rmauiers consuilar la versidn actuglizada y contrclada de este documentn consufte siempre le carpata ubicada en la ruta: YWRCHIVOS DE {J ULTA SGIW-
DCCUMENTOS DEL SGRSEVSAC SE\Procedimientss e Instructivos ’
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Es necesaric tener en cuenta:

= Mansfo de Reslduos Liguidoa {Lavado de paries y uso de solucién jabonosa); Serviespeciales uliliza jabo|

biadegradables, por ko cual estd permitido el vertimiento a la red de alcantarillado.

- Emislon de particulas de polvo. Para disminuir Ia emision de particulas debe evitarse sacudir ef pafio

- Generaclén de Residuos Sélidos: Realizar adecuada separacién de residuos. Tener en cuenta
insumos y el material reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopio en ia bolsa desti
siguiendo el codigo de color establecido por el cliente posteriormente Serviaspeciales realizara la dis

mismos.
Implementar buanas practicas de ahomo y use eficiente de agua y energla

nes y ambiantados

fos envases de
ada para tai fin,
icién final de los

“5i 5% capia o imprime eate documento slin autorizacien del responsable dal S8, se considerars “COPIA NO CONTROLADA” ¥ no =g garentiza s

DOCUMENTOS DEL SGISEVSAC SEVProcedimientos e b

actualizacion Si
requiane consullar la versitn ectualizada y ¢ da de este d to consuite pre la capela ybicada en la nuta: VWARCHIVODS DE C

SULTA SGRD-
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INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015
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FUASEEOIEMAE B :
Pagina: 12/3B

DIRIGIDO A: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: APLICACION DE CERAS

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOQS
»  Trapeador de 160 cm de alto * Balde
*  Magquina brilladora »  Pad para briliar.
*  Jabdn liquido, Ceras ‘ « EPP
ACTIVIDADES

1. Limpiar el piso (Segun instructive)

Preparar un balde con cera.

Impregnar las puntas del trapeador con cera

AREN

enfre una y ofra. Ademdés mantenga siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia delante

cadera :
|

procuranda no

Agplicar la cera sobre la superficie, teriendo an cuenta que las capas de cera queden delgadas y se ieben dejar secar
abrir mucho los brazes, sus manos deben estar ubicadas una a la altura de su pecho yla otraia 1a altura de Ja

T -
5. Pasar fa maquina con el pad de brillar hasta que e! brille quade pargjc y sin separar exag;eradamente fos

brazos de su tronco. Sobre la superficie.

MANEJO DE MATERIAL

*  En casc de usar ceras carnauba diluir previamente con varsol,

*  Tener precaucion de no manchar parsdes y puertas.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSON:\AL

Los elementos de proteccidn personal a utilizar en la actividad son:

Proteccién para las manos (Guantes de goma o nitrilo)

Proteccion visual {Monogafas)

Proteccion respiratoria {tapabocas de cambio diario).

Botas de seguridad junte con una dotacién adecuada para el trabajo.

Ademés de los elementos de proteccidn personal, Ja empresa implementa el siguiente control administratﬁ-vo:

Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de las riesgos existentes en el drea ¥ la manera de cdfntrolaflos
tmplementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actes y condiciones inseguras, !

Implementacitn de inspecciones seguras en dreas de trabajo,

L

Implementacion de las hojas de seguridad de tada producto quimice, junte con Ja rotulacion de {:ada ehvase.

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESH.')UC)Q1

"8 sa copia o Imprime sele documenta sin autorizacidn del rasponsable del SGI, e corsiderara <COPIA NO CONTROLADA® ¥ ne se geranliza su ctualiza:::'fm. gl
requiere conaullar la versidn actusfizada y contrdads de este documentn consulte siempre e carpsta wbicada en la nita: VWRCHIOS DE € ULYA SGIO-

DOCUMENTOS DEL SCGRSEVSAC SEWProcedimientss & Instruclives
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¥

Es necesario tener en cuenta:

- Manejo de Reslducs Liquidos (Lavado de paiios y uso de solucion jabonosa); Sarviespecialas utiliza Jabol

blodegradabies, por to cual estd permitide el vertimiento a fa red de alcantarillado.

- Emisidn de particulas de polva, Para disminuir la emision de particutas debe evitarse sacudir el paiio

- Generacidn. de Residuos Sdlidos: Reajfizar adecuada separacion de residuos. Tener en cuenta
insumos y el material reciclable, deben ser almacenades en el gentro de acopio en la bolsa desti
stguiendo el cédigo de color establecide por ef cliente postericrmente Serviespeciales realizara la disp

mismos,

tmplementar buenas practicas de ahorro y uso eficiente de agua y energia

nes y ambientador

los envases de
ada para tal fin,
icién final de fos

"Si 8o copla o imprime esle documenlo sin aut ién del

uiere lar la versién acludizada ¥ controlada da este documento consulle siempre la

req
DOCUMENTOS DEL SGINSEVSAL SE\Procadinéentos e instructivos

dal SGI, s= considerard “COPIA NO COMTROLADA" ¥ np se garaniza a{aﬂuaﬂiza'ddn. S

carpets ubfcada en la nite: VARCHIVOS DE c:?NSL.n_T&' SGAD-
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. Pagina; 14/

CLIENTE: TODOS LOS PUESTGS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de sanitarios

RESPONSABLE: Oporarios

MATERIALES E INSUMOS
*  Guantes e caucho *  Jabdn liquido
*  Esponjas abrasivas limpias *  Master
* Balde con agua y con solucién = Cepille {churrusco)
«  Desinfectante *  Trapg
= Lija 400 « EPP
ACTIVIDADES T
1. Vacle el agua de la cisterna por lo menos dos veces. ! _
2. Esparza jabdn detergente por toda la superficie del sanitario, cuidando su espalda, procurandb doblar un poco
las rodillas al inclinar el tronco. - :
3. Restriegue el interior de la taza y el drea debajo del borde superior con el churrusce o lij2 400. Suelte el agua.
4. Agregue solucién desinfectante y repita la misma operacion, dejar actuar de 10" a 15 _
5. Lave todas las Partes exteriores del sanitario (taza, tanque, parte trasera, base de |a taza, tubelias adjuntas,
6. Con un {rapo fimpio seque la parte exterior de la taza, cuidando su espalda, procurando doblar un poco las
rodiflas al inclinar el tronco.
7. Informe si hay alguna falla en as instatacicnes (obstrucciones, fugas de agua, efc.) para sol!citz%r su réparacién

8. Lavese las manos perfectamente luego del procedimiento,

MANEJO DE MATERIAL

1
*  Utifice guantes en todo momento. :

i
*  Deje todos tos implementos de trabajo, limpias v en orden. :

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los efementos de proteccion persanal a utilizar en I3 actividad son:

»  Protecsion para ias manos {Geuantes de goma a nitilo)
»  Proteccion visual (Monogafas)

»  Proteccifn respiratoria {tapabocas de cambio diario).

+  Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para el trabaja.

Ademas de los elementos de proteccion personal, la empresa implementa & siguiente cantrol administral;ivo:

*  Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en ef area ¥ la manera de céntrotarlos
* Implementacidn de tarjetas P.A.R E. para reporte de actos y condiciones inseguras. :

«  Implementacion de las hojas de seguridad de cada producto quimico, junto con fa rotulacion de kada envase.
* __ Implementacién de inspecciones seguras en dreas de trabajo, )

“Si se copia o Imprime esle documanlo sin autorizacien del responsable det SGI, ea consitferars "COPIA NO CONTROLADA™ ¥ no se geraniiza su!actuasfizafdén. Bi
. tequiers consultar la version aclualizeds y controlada de ssla documentn consulte siempra la carpela ubkcada en la ruta: VARCHIVOS DE CCfNSULT& SGI-
DOCUMENTOS DEL SGREESALT SE\Procedimiantss & Instruckivos :
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUO

Es necesario tener en cuenta:

- Manejo de Residuos Liquidos (Lavado de pafios y uso de-solucidn jabonosa); Serviespeciales utiliza jabod

blodegradables, por o cual estd permitide al vertimiento a Ja red de alcantarillado,

- Emisién de particulas de polvo. Para disminuir la emision de parliculas debe evitarse sacudir el pafio

- Generacién de Residuos Sélidos: Realizar adecuada separacién de residuos. Tener en cuenta
insumos y el material reciclable, deben ser almacenados en et centro de acopio en la bolsa desti
siguiendo el cédigo de color establecido por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara la dispo

mismos.
Implementar buenas practicas de ahormo y uso eficiente de agua y energia

nes y ambientador

os envases de
ada para tal fin,

icidn final de los

“8i se copia o Imprime eate documento sin aulorizacidn def responsable del SGI, se considerard “COFIA NO CONTROLADA® y no se garantiza s actualiz,éaién. Si
rafuiare consullar fa versidn attualizada ¢ conrlada de este d o consulte sempre |a carpeta whicada en lg rula: \VARCHIVOS DE & ULTA SGho-

DOCUMENTOS DEL SGASE\SAC SEVPrucedimiontos e Insluctivos
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Pagina: 16/3p

CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de la ducha

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
= EP.P. v Desinfectante
*  Cepillo de mango cortd " Trapo hiimedo y seco
* Balde con agua y con solucin *  Jabén liquide
*  Capillo de cabo largo da 160 cm de alto m  Acido Oxélico
ACTIVIDADES

1. 8elleva a cabo el proceso restregado de paredes baldosin {ver instructiva),

Restriegue el piso con jabén, procurando no separar exageradamente los brazos del tronco v rFtlre con agua.

Aplique solucitn desinfectante por cinco minutos y retire con agua.

Secar fa ducha y el baldosin ¢ azulejo utilizando trapo seco envueito el cepilla o escoba

Sl I I

Reporte cualquier condicién que necesite reparacion

MANEJO DE MATERIAL {

+  Lavey organice en su respectivo lugar los implementos de aseo,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los efementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son:

+  Proteccidn para fas manos {Guantes de goma o nitrilo}

*  Proteccion visual {Monogafas)

»  Proteccion respiratoria (tapabocas de cambio diario).

* Botas de seguridad junto con una dotacion adecuada para el trabajo.

Ademads de los elementos de proteccién personal, la empresa implementa el siguiente controf admmmtra!;vo

+  Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el area y la manera de cpntrolarlos

+  Implementacidn de tarjetas P.A R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras.

+ Implementacion de las hojas de seguridad de cada protlucty quirico, junto con 1a rotulacién de pada envase,
* Implementacién de inspecclones seguras en areas de trabajo.

"Si se copia o Imprime este documenta sin aulorizacion def rasponsable del S0, se considerara *COPIA NG CONTROLADAT y no se garantiza sulactustizacion. St
requiare considlar fa versidn actusiizada y conirdada de este documents, consulte srempm ta earpeta ubicada en s ruta; VARCHIVOS DE CQNSULT& SGNC-
DOCUMENTOS DEL SGRSEASAC SEVProcedimiantos e nstructives
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUO}S

Es necesario tener en cuenta las disposiciones legales pertinentes en lo que respecta al manejo de reglduos liguidos y

sdlides que se producen en esta actividad.

- Manejo de Residuos Liguidos {Lavado de pafios y usc de sofucidn jabonosa) — Decrelo 1594 de 1984,
- Ahomro y uso eficiente de energia (Emplec de maquinaria para actividades) -~ Ley 807 de 2001,

- Generacion de Residuos Sdlidos.
- Ahormo y uso eficiente de agus — ey 373 de 1997,

“Si & copia o Imprime este documento sin autorizaclsn dal raspensable del SGI, se iderard “COPIA NO CONTROLADA™ ¥ no se garantiza sti actuaNzauon Si
requiere cohsultar la versitn aclusfizada y wmrdada de esle documenta consufte siempre la carpata ubieads en la ruta: YARCHIVOS DE C@NSULTA SGM-

DOCUMENTOS DEL SGHSESAC SEP fi & Inst 08
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e INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/48/2015
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CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de lavamanos y espejos

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMGCS

" EPP *  Trapo seco y himedo

*  Cepillo de mango corté *  Solucidn desinfectante

=  Esponjas = LJahén liquido

*  Acido Oxalico ) *  Lija 400
ACTIVIDADES

1. Retirar del lavamanos los residuos de suciedad y depositarlos en el recipienta de los desechos.

Esparza jabon por la superficie del lavamanos. Lave con esponia tanto el interior como el exterior,

Utilice cepillo para ranuras, vélvulas, tapones y sifones.

Agregue solucidn desinfectante, deja por cince (5) minutes.

Enjuague con abundante agua para arrastrar residugs de suciedad.

Limpie la supesficie del espejo con trapo himedo exprimido.

RN BN N SRR

Secar lavamanos y espejos

MANEJO DE MATERIAL

* Lave y organice en su respectivo lugar los implementos. de frabaje.

MANEJO DEL SERVICIO

= Lavamangs y espejo sucios repita la operacion.

» Lavamanos que presenten manchas u hongos ulilizar lilz y master

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccian personal a utiizar en la actividad son:

»  Proteceién para las manos (Guantes de goma o nitrila)
»  Proteccién visual (Monogafas)

+  Proteccién respirataria (tapabocas de cambio diaria).

« Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para el trabajo.

Ademas de les elementos de proteccidn personal, la empresa implementa el siguiente contro! administrat{vo:

+ Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de fos riesgos existentes en el drea y fa manera de c:?ntro.larlos
+ Implementacion de tarjetas P.A R.E. para reporte de actas y condiciones inseguras. :

* Implementacion de las hojas de seguridad de cada producto quimico, juata con 1z relulacidn de 'F.ada envase,
*+ ___Implementacidn de inspecciones seguras en dreas de frabajo. ;

i

5 88 copia o imprime esle documernto sin auterizacién del responsable da) SGI, se considererd “CORIA NO COMTROLADA™ ¥ NC se garankiza sulautuaﬂze:dén. Si
requiare consultar la versidn sclualizads v contrdada de esle docurmentn consulte siempre [a cavpata ubicada en la ruta: WRCHIVOS DE CdNSULTA SGIN-
DOGUMENTOS DEL SGINSEYSAC. SEProcedimisnlos & hstrustivos H
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta las disposiciones legales pertinentes en o que respecta al manejo de residucs liquidos y

solides que se producen en esta actividad.

- Manejo de Residuos Liquidos (Lavado de pafios y uso de solucién jabonosa) — Decreto 1594 de 1984,

- Generacion de Residuos Solidos.
~ Ahorro y uso eficiente de agua — Ley 373 de 1007,

*5i e copia o | egte sin izacidn del responsable del SGI, se considerard "COPIS KO CONTROLADA! y no se garantiza sy '}actualiza:cidm. Si
raquidre consullar la versidn sctualizada y conlrolads de este documenla consuite slemipre 18 carpela ublcada en la rula: VARCHIVDS DE CCWSULTA_ SGID-

DOCUMENTOS DEL SGNSE\SAC SEVrocedimientos e hstnictivos
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CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO
NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de ventanas y vidrios
RESPONSABLE: Operarios
MATERIALES E INSUMOS
= Balde » Limpiavidrios (jabon: fiquido) . Escalera de seguridadf
*  Trapos * Haragan (limpiador de goma} . E.P.P. :
ACTIVIDADES
1. Porias ventanas entra mas mugre que por otros lugares. Si se conservan limpios Los vidrios v los marcds, el trabajo en
su interior disminuye. )
2. Noconviene limplar ias ventanas cuando el so! se refleia directamerte sobre ellas, Se secan con excesiva rapidez vy los vidrios
quedan manchados.
3. Los materiales para fregar se usan solo si hay exceso de suciedad. Se plerde Demasiado tiempo en apilc.arfos ¥ pueden

dafiar el vidrio tuande éste tiene pelicula para polarizara, No se debe emplear esponja abrasiva.

4.Cologue un trapo anire e! bafde y &l piso para evitar que se forme anillo de agua.

H
T
|
T

5.8acuda el vidrio v el marco.

6.impregne Ja esponja con la solucion fimpiadera y comience en la parte superior con Movimientos continuos‘i de Iadb a lado
hasta liegar a la parte Inferior, sin abrir exageradamente tos brazos y hasia la altura del hombro; para las; partes ‘més allas
ulifice |a escatera.

7.Quitar la suciedad con un trapo himedo amarrado a la escoba, logrando total transparencia en et vidiio.

8.Para secar una ventana con limpiador de goma, esta debe impiarse con un trapo después de cada pasada; cuide e
confrotar el agua, de ofro modo correrla por los lados de éste y se mojaria quien realice el frabajo.

i

9.No olvide, secar los marcos de las venianas, Se oxidan con el exceso de agua. .'

10. Para ventanas pequefas se usan esponjas na abrasivas, faciles de exprimir, Flexibles para usarlas en Iaé esquinas,

11. Para fas ventanas grandes, 1as limpiadoras de goma (haragan) secan rapido y son facies de mane)ar a grandes alturas.

MANEJO DE MATERIAL

=  Usar trapo limpie que no suelte hilachas.

*  Apligue las nornas de seguridad para uso de escaleras en paries altas.

+ Cuando lmpie la ventana por fuera no olvidar colocarse ta comea de seguridad, el ames y colocar;todos los
implementos cerca de usted.

CONTROLES AL MOMENTO DE LLA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONIAL

Los elementos de proteccion persenal a utilizar en la actividad son:

Proteccion para las manes (Guantes de goma o nitrilo}

Preteccién visual {(Monogafas)

Proteccién respirataria {tapabocas de cambio tiario),

Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para el trabajo.

Aderés de los elementos de proteccién parsonal, 1a emprasa implementa el siguiente control admm;stratwo

* & & 8

i
“5i sa copia o imprime este documents sin suterizacin del responsable del SGI, se considerard "SOPIA NO CONTROLADAT y no 5e garantiza su'aciuslizacitn, Si
requiere consultar la versidn acluslizada y controlada de esle documents consulte siempre Ia carpeta ubicada en la ruta: VWRGHVOS DE CC*NSULTA: SGIM-
COCUMENTOS DEL SGRSEVSAC SEWrocedimientos 8 instruclivos
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o INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015
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Implementacién de tarjstas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras.
Implemantacidn de las hojas de seguridad de cada producto guimicoe, junto con ta rotulacién de
Implementacion de inspecciones seguras en dreas de trabajo,

Capacitaciones y sensibilizacicnes acerca de los riesgos existantes en el area y la manera de gontrolarlos

cada envase,

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJOQ DE RESIDUOS

Es necesario tener en ctienta:
- Manajo de Residuos Liquidos (Lavado de pafios y uso de sclucion jabonosa): Serviespeciales utiliza jabon
biodegradables, por lo cual esta permitido ef verlimiento a la red de alcantarillado.

- Emisién de particuias de polvo. Para disminuir ja emisidn de particuias debe evitarse sacudir el paiio

- Generacién da Reskduos Sdlidos: Realizar adecuada separacion de residucs. Tener en cuenta
insumos y el material reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopic en la bolsa desti
siguiendo el cddigo de color establecido por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara ia dispo
mismos.

Implementar buenas practicas de anorro y uso eficienta de agua y energia

tes y ambientador

a5 envases de

da para tal fin,

icion final de los

"Si sm copla o mprime esle d i sin autorfzacisn del ragp sable del SCI, 16 considerard "COPIA ND CONTROLADA™ ¥ no ge garaniiza wéad.ualiza'dﬁn. Bi
roquiere consultar la versidn acluallzads ¥ controlada de este dogumenta, consulte siempre |a carpeta ubtcads en la nda: VARCHIVOS DE chSULTA SGN-

DOCUMENTOS DEL SGREEWSAC SEWProcedimientos e instructives
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DIRIGIDO A: TODOS LOS CLIENTES

NOMBRE DE LA TAREA: Recoleccion de Basura

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS

s EPP. « Escoha

+ Bolsas de Basura * Recogedor
ACTIVIDADES

1. Colocarsa los guantes, tapabocas

2. Recoger las papeleras y vaciarlas a las bolsas correspondientes, tenlendo en cuenta que al agacharse, debe

doblar 1as rodillas para evitar tensionar innecesariamente la espalda !

3. Barrer los desperdicios gue se encusntran en el piso v recogerio, vaciar a fa bolsa.

i

T

MANEJO DE MATERIAL

Verificar que todas las papeleras queden libre de basura, si es nacesatio lavar y secar.

Ubicar todos los materiales limpios y en su lugar.

RESULTADOS ESPERADOS

Papeleras limpias.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccitn personal a utilizar en Ia actividad son:

Proteccion para las manos (Guanies de goma o nitrilo)

Proteccion visual (Menogafas)

Proteccion respiratoria {tapabocas de cambio diaria).

Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para el frabaje.

Adernés de los elementos de proteccién personal, la empresa implementa el siguiente control administrat{vo:

»  Capacilaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en ! drea y la mangra de ct}ntrolartos

+  Implementacion de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras. : .

* Implementacién de las hojas de seguridad de cada producto quimico, junto con la rotulacion de Eada envase.
L H

implementacicn de inspecciones seqguras en dreas de trabajo.

i

"SF =& copla o impAime esle decumenlo sin austarzation del responzabie del 561, s considerard “COFIA NO CONTROLADA" ¥ N 5 garankiza sy iaduatiza:don. &l
requiers far la versién i ¥y contrlada de este docurmerio, consulta sismpre Iz carpeta ubicada en la rutar WRCHIVOS DE CC';NSULT.A SGI-
DOCUMENTOS DEL SGISESAC SEWProcediméentos o Instruclivas ;
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es nacesario tener en cuenta:

« Manejo de Residuos Liquidos (Lavado de pafios y uso de seluclén jabonosa): Serviespeciales utiliza jabopes ¥ ambientador
biodegradables, por io cual esta permitide el vertimianto a fa red de alcantariiiado.

- Emisidn de particulas de poive. Para disminuir la emigion de particulas debe evitarse sacudir el pafio

- Generaclén de Residuos Sélidos: Realizar adecuada separacion de residuos. Tener en cuenta Jos envases de
insumos y el materlal reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopio en la bolsa destinada para tal fin,

siguiendo ef codigo de coler establecido por ef cliente postariormente Serviespeciales realizara s disposgicion finat de los
mismos.

Implernentar buenas précticas de shorro y uso eficiente de agua y snergia

027

Y8l ge opiz o impams este o =in aulorlzacidn def resp del 53, se i & "COPIA NO CONTROLADA™ ¥ ne se garantize actuaﬂizé\:iﬂn_ S
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CLIENTE: TODOS LOS PUESTCS DE TRABAJQ

NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de Computadores y Teléfonos

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
= Dulce abrigo *  Crema desmanchadora
*  Sabra = EPP
ACTIVIDADES

1. Esparcir la crema desmanchadora con la sabra, en forma circular,

2, Retirar la crema desmanchadora con el dulca abrigo hirreda.

3. Verificar que el equipo quede bien Empio,

3

T

Procedimientos Ganerales: J:

» Doble ¢ trapo en cuadros para proporcionar muchos lados limpios y voltearios al ensuciar un I+do.

1 .
*  Untrapo due no se usa en forma corecta, se ensucia més pronto y ef drea u objeto, quedan sin Iim“Jieza

» En el sacudido horizental o vertical, pase la mano en linea recta. Esta le ayudara a no de)ar marcas en la

superficie

*  Sostenga et trapo con suavidad de manera que le permita absorber el polvo con facilidad.

i

T

=  Debe evilarse sacudir el rapo {Esto disparsa el polvo)

+ Comience sacudiendo las partes altas, luego continle hacia las partes bajas, superficies plana*s lados

* Y sopories. { De izquierda a derecha, de arriba hacla abajo)

= Retire las manchas que encuentre en el proceso de sacudir. Todo debe quedar muy limgio, '

+  Comience sacudiendo fas partes aitas, luego continle hacia Jas partes bajas, superficies plana% lados

s Y soportes. ( De izquierda a derecha, de arriba hacia abajo}

s Retire las manchas que encuentre en a! proceso de sacudir. Todo debe quedar muy limpio.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccian personal a utifizar en {a actividad som:

Proteccion para las manos (Guantas de goma ¢ nitrilo)

Proteccion visual (Monogafas)

Proteccidn respiratoria {tapabocas de camblo diario).

Botas de seguridad junto con una dotacion adecuada para el trabajo.

Ademés de los elementos de proteccidn personal, la empresa implementa ef siguiente control admmrs!ra*wo

Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el area y la manera de cpnlrolarios

Implementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras,

L]

L]

+  Implementacin de las hojas de seguridad de cada producte quimico, junto con la rotulacién de cada envasa,
-

Impiementacion de inspecciones seguras en dreas de trabajo,

"Si sa copfa o imprima asle documenio sin autorizacion del responsable det SGI, 38 cansiderars “COPIA NO CONTROLADA ¥ ho e garantza aduaflzéddn. Gi
requiers consultar la version sctuslizada ¥ controlada de este documenta constilte siernpre |2 carpeta ublcads en la ruta: WMRCHIVES DE SULTA SGMH-

DOCUMENTOS DEL SGISESAL SEWProcadirmientos e Instructivos
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUQS

Es necesario tener en cuenta las disposiciones legales pertinentes en lo que respecta al manejo de residuos liquidos y
sdlidos que se producen en esta actividad. )

- Generacion de Residuns Sélidos {Gestion de Residuos Solidos).

029

"Si se copia o imprime sale documenlo sin aworizacién del ble del SG1, se & “COPIA NO CONTROLADA" ¥ no se garanliza su adualizdcin. Si
requiene comsultar 1a versidn acluslizada y controfada de este docomanis, consulte siempre la carpeta ubicada en fa ot WARCHIVOS DE CONSULTA 5GRD-
DOCUMENTOS DEL SGNSEVSAC SE\Procedimientas & hstrctives :
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CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de Persianas

RESPONSABLE: Cperarios

MATERIALES E INSUMOS
*  Dulce abrigo " Guantas
= Balde » Sabras
*  Jabén liguido « EPP
ACTIVIDADES

t. Esparcir la solucidn jahonosa con la sabra sobre la persiana, esfregando en forma circular hqsta la- altura del
hombro, para partes altas utilizar esgalerilla.

2. Retirar la sclucion jabonosa con el duice abriga.

3. Verificar que las persianas queden fimpias y fbres de polvo,

MANEJO DE MATERIAL

= Veiflque realizar una correcta disolucién del producto

«  Dejar los materiates limpios

!

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSOB‘AL

Los elementos de proteccién personal a utilizar en la actividad son:

+  Proteccién para las manos (Guantes de goma o nitrito)
*  Proteccién visual (Monogafas)

=  Proteccion respiratoria (tapabocas de cambio diario).

*  HBolas de seguridad junto con una dotacién adecuada para e trabajo.

Ademds de los elementos de proteccidn personal, la empresa implementa el siguiente control admimstraﬁlvo

Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el area ¥ la manera de controlarios
Implementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones i inseguras.

Implementacicn de fas hojas de seguridad de cada producto guimico, junte con la rotulacion dei‘cada envase.
implementacién de inspecciones seguras en 4reas de trabajo,

030

"5t ta copin o imprime asle o lo sin izacin del le def SGI, se consldarard "COPIA NO CONTROLADA" v no se garaniiza sy} ar:lualrzaudn 24
requlara con=ultar la varsion actuslizads ¥ controfada de este dorumentn, consulte slempre la corpeta ubtcada en la ruta; VARCHIVOS DE CchSULTk SGI-
DOCUMENTOS DEL SGISEVSAC SE\Procedimientos & Instructivos
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta:

- Mansjo de Residuos Liguidos (Lavado de pafios y uso de solugién jabonasa): Serviespeciales wiiliza jabonas y afnbientador
biodegradebles, por lo cual estd permitido el verimiento a la Ted de alcantariliado.

- Emisidn de partfculas de poive, Para disminuir la emision de patticulas debe evitarse sacudir &} pafio

- Genéracidn de Residuos Sofidos: Realizar adecuada separacion de residuos. Tener en cuenta tos envases de
insumos y el material reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopio en la bolsa destinzda para tal fin,
siguisnda el cédigo de color establecide por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara la dispoéicién firat de los
mismos,

Implementar buenas practicas de ahorro y uso eficienta da agua y energia

031

"Si s8 copia o imprima este d; Mo sin aukorixacion del reaponsatia del SG, se considerars "COPIA NO CONTROLADA" y ho se garantiza su potudizason. St
raquiera ronsullar [a versidn actuslizada y conlrolada de este decuments consulte slempra fa carpela yhicada en 13 nula: WRCHIVOS DE G ULTA SGIO-
BOCUMENTOS DEL SGRSEVSAC SEWPreadimientas & nslructives !
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CLIENTE: TODOS L.OS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza y Desinfeccién de Shut o Depositos de Basura

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS

. E.P.P. * Recogedor de 130 cm de alto = Jabdn liquido
" Escoba de 160 om de alto = Dasinfectante *  Cepillo de Cabo dp 160 crn de alto
. Balde * TTrapeador de 160 cm de alto n

ACTIVIDADES

1. Clasificar las basuras

2, Despsjar e} drea

3. Barrer muy bien y recoger la basura, procurando mantener siempre su espalda erguida, sinlinclinarse hacia

delante y sin abrir mucho los brazes, sus manos deben estar ubicadas una a la altura de sit petho v

altura de Ia cadera :

aotraaia

3

4. Aplicar la solucién jabonosa

5. Restregar con el cepillo de cabo, procurando mantener siempre su espalda erguida, sin incﬂnarl.ﬁe hacia delante

y sin abrir muche fos brazos

L

6. Enjuagar y trapear bien.

7. Aplicar el desinfectante, dejar acluar durante 10 a 15 minutos y retirarlo.

L
8. Trapear el 4rea, procurando mantener siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia ddbnte y sin abrir

muchao los brazos

MANEJO DE MATERIAL

= Utilice guantes en todo momento.

*  Deje todos los implamentos de trabajo, impias y en orden.

MANEJQ DEL SERVICIO

Shut sucios y sin desinfectar repita la o;ieracién,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

i.0s elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son:

*  Preteccidn para las manes (Guantes de goma o nitrila)
+  Proteccién visual (Monogafas)

+  Proteccion respiratoria (tapabecas de cambio diario),

* Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para el trabaijo.

Ademas de los elementos de proteccién personal, la empresa implementa el siguiente contro! administratli/o:

»  Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los tiesos existentes en el drea y la manera de cohtrolarlos

»__ Implementacién de tarjetas P.A R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras. ;

51 s copia o Imprims este d to sin idn def respenzable del SG), se conzldorard “COPIA-NO.CONTROLADA" ¥ no 58 garantze su l!ldudizsc:ién. 1]
requisre consullar fa versién actuatizada da de este o te, considle siempre ia carpeta ubicade en la nula; VARCHIVOS DE OO&SULTA BEND-

¥ !
DOCUMENTOS GEL, SGNSESAC SEWrocedimientos @ Inslructives
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Implementacion de las hojas de seguridad de cada producto quimico, junto con la rolulacién de foada envase.

Imptementacion de inspecciones seguras en dreas de trabajo.

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJOQ DE RESIDUOS

mismos.

Es necesario tener en cuenta;

- Mianajo de Reslduos Liquides (Lavade de pafios y uso de solucién jabonosa): Serviespeciales uliliza jabongs y ambientador
biodegradabtes, por lo cual ests permitido el vertimiento a Ia red de alcantariliado.

- Emision de particulzs de poivo. Para disminuir la emisién de particulas debe evitarse sacudir 8! pafio

- Ganeracién de Residuocs Sélidos: Reslizar adecuada separacion de residuos. Tener en cuenta los envases de
insumos y el material reciclable, deben ser almacenadas en el gentre de acopio en la bolsa des:inarda para tal fin,
siguiendo el cédigo de color establecido por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara la dispos

cion final de los

implementar buenas practicas de ahorro y uso eficiente de agua y energia- Generacitn de Residuos Sélidos Hospitalarios
{Segregacidn en la fuente) :

“5i se copiz o lmprima esta dacumento sin autarizacitn del responsabla del SGY, sa considarerd "COPIA NO CONTROLADA ¥ no se garanliza su dcualizacién. Si

BOCUMENTOS DEL SGNSEMSAC SEProcsdimientos e Instructives

requiere consullar |a versidn atiualizada ¥ controfada de este documenla consulle siempre Ja capets ubicads en la rota: WWRCHIVOS DE SULTA SGh-
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CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Lavada de Gradas

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
* EPP " Recogedor de 130 cm de alio
= Caplillo de cabo largo de 160 cm de alto *  Trapeador de 160 cm de alte
" Balde = Jahin liquido
ACTIVIDADES

1. Barrer las gradas gue queden bien limpias, incluyendo los rincones, procurando mantener siempre su espalda
erguida, sin inclinarse hacia delante y sin abrir mucho los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a la altura
de su pecho y fa ofra a la altura de 1a cadera

2. Aplicar fa disclucién jabenosa y restregar con el cepilto de cabo large y sabra en los biseles

3. Trapear bien, hasta retirar la solucién jabonosa, procurando manlener siempre su espalda ergundia sin inclinarse
hacia delante v sin abrir mucho fos brazos

i
l

MANEJO DE MATERIAL

*+  Lave y organice en su respectivo lugar los implementos de aseo.

MANEJO DEL SERVICIO

Gradas sucias, repita Ja operacion.

En caso de gue la grada presente manchas wtitizar lija 400 v 4cido oxdlico

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSON}QL

L.os elementos de prateccidn personat a utilizar an la actividad son:

Proteccidn para las manos (Guantss de goma o nitrilo}

Proteccion visual (Monogafas)

Proteccién respiratoria (tapabocas de cambio diario).

Botas de seguridad junto con una dotacién adecuada para al trabajo,

Ademnas de fos elementos da proteccidn personal, la empresa implementa ef siguiente controf admlnlstratfvo

+ Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el drea y la manera de oe#ntrolarlos

* Implementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras.

* Implementacian de las hojas de seguridad de cada producte quimico, junto con la rotulacidn de Fada envase.
*  |mpferentacién de inspecciones seguras en areas de trabajo.
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta:

- Manejo de Reslduos Liquides {i.avado de pafios y uso de solucidn jabonosa): Serviespeciates utifiza jabones y ambientador
biodegradables, por lo cual esta permitido el vertimienio a la red de slcantarillado.

- Emisidn de particulas de polvo. Para disminuir |2 emisién de particulas debe evitarse sacudir el paiio

- Generacién de Residuos Sélldos: Realizar adecuada separacidn de 7tesfiduos. Tener en cuenta Ips envases de
insumas y el material reciclable, deben ser almacenados en el ceniro de acopio en la bolsa destinada para tal fin,
siguiendo el cédigo de color establecida por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara la disposicion final de los
mismos. '

Implementar buenas practicas de ahorro y uso eficiente de agua y energia
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CLIENTE: PARA TODOS LOS PUESTOS

NOMBRE DE LA TAREA: LAVADA DE BICELES

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS

* EPP. - *  Dulce abrigo

*  Cepillo de mano *  Jabdn Liquido purc

»  Esponjas de brilio

ACTIVIDADES

1. Verificar gue las gradas estén bien limpias.

Aplicar el jabén liquido puro, sobre los biseles

Restregar con et cepillo de mano

Retirar el jabon llquido con el dulce abrigo himedo hasta quedar bien secos los biseles.

als @ N

Brillar con ta esponja y retirar residuos con €l dulce abrigo,

MANEJO DE MATERIAL

* Lave y organice an su respectivo ugar los implementos de trabajo.

MANEJO DEL SERVICIO

Bizeles opacos repetir la operacién.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccién personal a utilizar en la actividad son:

Proteccion para las manos (Guantes de goma o nitrilo)

Protaccién visual {Monogafas)

Proteccién respirataria {tapabocas de cambio diario).

Botas de seguridad junte con una dotacidn adecuada para el trabajo.

Ademae de los glementes de proteccién personal, la empresa implernenta el siguiente control admmnstrattho

Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el drea y la manera de cqmrolaﬁos
Implementacion de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras.

Implementacién de las hojas de seguridad de cada producto guimice, junto con la rotulacitn de ¢ada envase.
Implementacidn de inspecciones seguras en dreas de trabajo,
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta:
- Manefo de Residuos Liquidos {Lavado de pafios y uso de solucién jabonosa): Serviespeciales utiliza jabones y ambientador
biodegradables, por lo cual esta permitido el vertimiento & !a red de alcantariflado.

- Emisién de particutas de polve. Para disminuir la emision de pariculas debe evitarse sacudir el pafio

- Generation de Residuos Sélides: Realizar adecuada separacidn de residuos. Tener en cuenta lbs envases de
insumos y el matenial reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopio en la bolsa desti:fda para tal fin,
siguiendo el codigo de color estabiecido por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara la digposicisn final de ios
mismos,

tmplementar buertas practicas de ahorro y uso eficiente de agua ¥ energia
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CLIENTE: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJC
NOMBRE DE LA TAREA: LAVADA DE COCINETAS
RESPONSABLE: Operarios
MATERIALES E INSUMOS
* EPP * Balde
*  Sabra *  Cepillo de mano
= Dwlce abrigo *  Trapeador de 160 cm de alto
*  Tapabocas »  Escoba de 160 cm de alto
»  Recogedor Plastico de 130 cm de allo »  Solucian desinfectante
*  Escalerilla *  Solucién jabonosa
ACTIVIDADES

1. Recoleccidn de desechos

T

2. Barrer la cocineta, procurande mantener siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia de?lante ¥ sin abrir

muche los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a 13 altura de su pecho vy Ja ofra
cadera

fa altura de la

3. 8e disuelve la solucion en agua y se restrega con la sabrd paredes y gabinetes, hasta la alt
para superficies mas aitas utilizar 1a escalerilla, en las partes bajas procurar doblar las rodillas a

ra dei hombro,
agacharse

4. Con ia solucion y un cepillo se restriega el piso, procurando mantener siempre su espalda erguic#a, sin inclinarse

hacla defante y sin abrir mucho los brazos

5. Se recoge los desachos.

6. Se agrega fa solucién desinfectante sobre el piso y las paredes, se deja actuar durante 5 a 10 niinutos‘

7. 3ecar los gabinetes y las paredes con el dulce abrigo hasta Ja altura del hombro.

T

MANEJQ DE MATERIAL

*  Dejar los materiales Hmpios en sy lugar,

MANEJO DEL SERVICIO

Si la cocineta presenta impurezas. Repetir la operacion.

CONTROLES AL MOMENTO DE I.A EXPOSICION/ PROTECCION PERSON

m

Los elementos de proteccion personai a ulilizar en la actividad son:

Proteccion para tas manos {Guantes de goma o nitrilo)

Proteccion visual {(Monogafas)

Preteccién respiratoria {tapabocas de cambie diario).

Botas de seguridad junto con una dotecién adecuada para el trabajo.

" % ¥

"§i se copia o Imprma esta documento sin aulorizacién def responaable del 5GH s canslderard "CORA MO CONTROLADA® ¥ No 26 garanliza sy

T
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CRPECIALES OPERACIONES BASICAS  |versioN o1

K Y STRUCTIVO DE FECHA: 28/08/2015
o, SERVI R o ;

Pagina; 35/38

» Capacitaciones y sensibiiizaciones acerca de fos riesgos existentes en ef drea vy la manera de g
+ Implementacion de tarjetas P.A.R.E. para reporte de aclos y condiciones inseguras.
L}
L]

Implementacion de inspecciones seguras en areas de trabajo.

Ademés de los elementos de proteccién personal, fa empresa implementa el siguiente control administralivo:

ontro!arlos

Implementacion da las hojas de seguridad de cada producto quimice, junto con 1a rotutacidn delcada envase,

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUO

Es necesario tener en cuenta:

biodegradables, por lo cual ests permilido el vertimiento a la red de alcantarillado,

- Emisién da particulas de polve. Para disminuir |2 emision de particulas debe evitarse sacudir ef pafio

- Generacién de Residuos Sélldos: Realizar adecuada separacion de residups. Tener en cuenta |
insumos y el material recictable, deben ser almacenados en e! centro de acopio en la bolsa destin
siguiendo el cddige de coler establecido por el cliente posteriormente Sarviespeciates realizara la dispo
mismos.

Imptementar buenas praclicas de ahoro y uso eficiente de agua y energia

- Mane]o de Residucs Liguides {Lavado de pafios y uso de solucién jabonosa); Serviespeciales utiliza jabones v amblen{adur

NS envases de
da para tat fin,
icion final de fos

"8l $a copid o imprime esle decumento sin ttorizacion dal responsable del SGI, e considerara *COPIA KO COMTROLADA" y na 5o garemtiza su

requiere consultar la version actualizada y confrolada de esle’ documenta consulte skempra 18 carpela ubicada on fs rula: WWRCHIVDS DE C
DOCUMENTOS DEL SGINSEWSAC SEWProcedimiantos g Instruclivos
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VERSION 01
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DIRIGIDO A:: TODCS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: PREPARACION DE AROMATICAS

RESPONSABLE: Qperarios

MATERIALES E INSUMOS

*  Greca de 120 tintos

+  Aromatica

+ Vaso o Pocille

= EPP

+  Cugchara

. Escalerilla

ACTIVIDADES

t. Sibase en la escalerifla para alcanzar la greca vacia de manera segura, agarrandola por las
maryjas y llévela a lavar la greca .

2. Verificar el toma donde se va a conectar.

3. Una vez lleve la greca nuevamente a la-torre, con la ayuda de jerra de 3 litros, ag
hasta gue se complete el nival que se indique

regue el agua

4. Conectar la greca y dejar hervir el agua.

greca

5. Agregar agua hervida en un vaso o pocille, teniendo cuidado de no quemarse con

el liquido o la

6. De acuerdo al gusto mezclar las papsletas en el vaso o pocillo con agua hervida.

T

7. Deiar que la papeleta de aromatica suelte su contenido.

MANEJO DE MATERIAL

*  Verificar que |3 greca este en buenas condiciones y que & producto sea fresco.

MANEJQ DEL SERVICIO

Si la aromiética queda de mal sabor eliminar y repetir la tarea.

[ I T T )

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son:

Prateccitn para las manas (Guantes de goma o nitrifo)
Proteccidn visual (Monogafas)
Proteccidn respiratoria (tapabocas de cambio diaria).

Botas de seguridad junto con una dotacidn adecuada para el trabajo.

Ademas de los elementos da proteccién personat, fa empresa implementa el siguiente control admmlstrat‘vo

+ Capacitaclones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el 4rea y la manera de c?ntrolarlus
* [lmplementacidn de tarjetas P.A.R.E. para reporta de actos y condiciones inseguras. ! )

*  Impiementacién de inspecciones seguras en 4reas de frabajo.

CONTROLES Al MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONEAL
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To, SERVE OPERACIONES BASICAS

CODIGO:SALC-INS-001
FECHA: 28/08/2015

VERSION 01
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CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesaric tener en cuenta:

mismos.

- Emisibn de particulas de polvo. Para disminuir la emision de particulas debe evitarse sacudir el paiio

= Generacion de Reslduos Sélidos: Realizar adecuada separacién de residuos. Tener en cuenta fos envases de
insumos y el materfal reciclable, deben ser almacenados en el centro de acopio en la bolsa destinada para tal fin,
siguiendo el cédign de color establecida por el cliente posteriorments Serviespeciales realizara Ia disposicion final de los

Implementar buenas précticas de ahorro y uso eficiente de agua y energia

- Manejo de Residuos Liquidos (Lavado de pafios y uso de sofucitn |abonosa): Serviespeciales utiliza jabotes y ambientador
biodegradables, por lo cual estd permitido el vertimiento a la red de alcantariliado.

"8i se copia a lmprime esta de sin i tet responsable del SGE se considerard "COPLA MO CONTROLADA v no &8 garantize S {:tuaﬂizadﬂn. Si
requiare consultar la versidn actualizada y conlrdads da este decurmenty, corsuile slempre la carpeta ubicada 2n 18 ruts: VARCHIVOS DE SLLTA SGND-

DOCUMENTCS DEL SGNSESAC SEVProceditientos @ Insluctives
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CODIGO:SAL-INS-009
INSTRUCTIVO DE FECHA: 28/G8/2015
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DIRIGIDO A:: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: COLADO DE CAFE

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
+  Greca + - Vasijza ojarra
s Coladar s  Cafe
s Cuchara + EPP.
ACTIVIDADES

Subase en la escalerilla para alcanzar la greca vacia de manera segura, agarrandola por fas manijas y
llévela a lavar fa greca

Verificar la toma donde se va a conectar.

Una vez lleve la greca nuevamente a la torre, con la ayuda de jarra de 3 litros, agregue el agua hasta que
se complete el nivel que se indigue :

Conectar la greca y dejar hervir el agua.

Sdbase en la escalerilla para alcanzar |2 greca, donde va a depositar el café dentro de colador, {una
cucharada para dos pociltos de agua), teniendo cuidade de no quemarse con el liquido o la greca

Sacar agua caliente en la vasifa y vaciarlo nuevaments en el colador,

MANE.JOC DE MATERIAL

Verificar que [a greca este en buenas condiciones y que el producto sea fresco

Mantener la greca v los elementos de preparacién Empios y en buen estado.

MANEJO DEL SERVICIO

Si el café queda de mal sabor, eliminar y repetir fa tarea. :

CONTROLES Al MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elamentos de proteccién personal a utilizar en Ja actividad son: :
Proteccion para las manos {Guantes de goma o nitrila) ‘
Proteccion visual {(Monogafas)

Proteccion respiratoria (tapabacas de cambio #ario), H
Botas de seguridad junte con una dotacién adecuada para el trabajo.
Adamés de los elementos de prateccion persanal, la empresa implementa el siguiente control administrative:
Capacitaciones y sensibilizaciones acerca de los riesgos existentes en el 4rea v la manera de controtarl
Implementacién de tarjetas P.A.R.E. para reporte de actos y condiciones inseguras.
Implementacién de las hojas de seguridad de cada producto quimico, junte con la Totidacion de cada envpse.
implementacidn de inspecciones seguras en greas de trabaio. 1

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS

Es necesario tener en cuenta:
- Manejo de Residuos Liguldos (Lavado de pafios v uso de sclucidn jabonasa): Serviespeciales utiliza jabonés v ambientador
biodegradables, por lo cuat estd parmitido e! vertimiento a 1a red de alcantariliado. : )
- Emisién de particulas de poivo. Para disminuir la emisin de parliculas debe avitarse sacudir el pario )

- Generacién de Residuos Sdlidos: Realizar adecuada separacién de residuos. Tener en cuenta los envasds de insumos y
el material reciclable, daben ser almacenados en et centro de acopic en la bolsa destinada para (a Eiisn, siguiendo el
codigo de color establecido por el cliente posteriormente Serviespeciales realizara la disposicion final de Ibs mismos.
tmplementar buenas préclicas de ahoro y usc eficiente de agjua y ensrgia

Elaboerd: Director Nacionat de Servicio al Cliente Aproba: Gerente de Planeacién y Desarrolio

"Si #a copia o imprime este-d lo sin izacitin del resp He del 5GH, e cansiderard "COFIA NO COMTROLADAT y no 5@ garentizy suiadualfzaddn. 5

requisre consullar 1a versién eciuslizada y controlada de este docomentg consulle Slampre la capeta ubicads an 13 ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGN-
DOCUMENTOS DEL SGISEVSAC SEVProgedimientos & nstructivos !
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o . ; |
‘ SESFRV/] | INSTRUCTIVO DE MANEJO | FECHA EMISION: 280872015

LSPECIAL ES DE EQUIPOS VERSION 01
' Pagina: 1/3

DIRIGIDO A: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Manejo Maquina Rotativa de Baja Velocidad

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
* Maquina retativa de baja velocidad * Pad de lavar
» Porta pad + Pad para brillar
*  Cepillo
ACTIVIDADES

Verificar que 1a maquina este en buen estado,

Con la ayuda de otro compafiero, volcar ia maquina para acceder al punto de operacién y colocarld porta pad o
cepillo, teniendo en cuenta que debe doblar ia piernas al agacharse y verificando que este bien cologado

Verificar conexitn en toma de 110 v.

Con 1a ayuda de ofro compafiero colocar la maquina en posicién vertical para fa manipulacién,

Verificar fa posicion y estado del cable de la maguina (sobre el hombro del cofaborador} para evitar incidentes.

Maniputar fa maquina, teniende en cuentz qua no separe fos brazos exageradamente del tronce, para lavar o
brillar el area

Terminada Ia labor desconectar la méquina y recoger el cable.

Quitar la porta pad o cepillo y lavario,

Limpiar la maquina y lavar el cepillo o &f pad

MANEJO DE MATERIAL

» Limpiar el equipo y almacenario en un sitio seguro,

*  No dejar colocado el porta pad o cepilio durante el almacenamienio del equipo

* Tomar las precauciones de seguridad necesarias para sl buen manejo del equipo.

*  Almanipular la maquina evitar que esta se golpea contra las paredes

*  No manipule la maquina, si presenta corto, informe de inmediato a su suparnvisor

RESULTADOS ESPERADOS

Darle buen uso a la maquina con el fin de preservar su buen estado.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL '

Los elementos de proteccién personal a utilizar en la actividad son: Guantes de camaza, monogafas, protector
respiratorio {tapabocas) y utilizar ropa de trabajo adecuada que evite el contacto directo con el cuerpo del
colaborador; las condiciones seguras para la-ejecucitn de la fabor se definen en cada una de las actividades.
Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consultarse en la matriz SSO-MTZ-001.

CONSIDERACIONES DE ORDEN AMBIENTAL
Generacion de Residuos Sdlidos: Las partes de maguinaria y equipos que resulten de la aktividad de

mantenimiento, y los envases de insumos y material reciciable, deben ser acopiados y realizar disposicion final
con gestor avtorizado por la corporacion que aplique en cada ciudad.

81 Ee popia o imprima este d e sl i del responsshle del 3G, se considerars “COPIA NC CONTROLADA" ¥ No sa garaniza su aliza&én, 5
redquiare considtar 1a versidn actualizada y -contrefada de este documente, consulte siempre la campeta whicada en {a rutar VARCHIVOS DE CONSULTA SGIM-
DOGCUMENTUS DEL SGRSEVSAC SEWPracedimientos e Instructivos ;
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CODIGO: SAC-INS.-002
INSTRUCTIVO DE MANEJO | FECHA EMISION: 2§/08/2015

DE EQUIPOS VERSION 01
Pagina:2/3

DIRIGIDC A: TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: Manejo de maquina hidrolavadora

RESPONSABLE: Qperarios

MATERIALES E INSUMOS
+  Hidrolavadora * Gasolina
« Manguera * Aceite
« Pistola « EPP
ACTIVIDADES

1. Revisar nivel de aceite y gasoiina de la maguina

Conectar manguera

Conectar pistola

Conectar la ma’uqdina

Verificar que este entrando agua a la maquina antes de ufilizarla.

Verificar que no queden fugas

Nfearslen

Operar la maguina teniendo en cuenta que no debe separar los brazos exageradamente del fronco.

MANEJO DE MATERIAL

+  Apagar la maquina para tanguear

»  Deje todos ios implementos y equipos de trabvajo, limpios y en orden,

T
* Realizar correctamente las diluciones de la mezcla de aceite y gasolina de 1a magquina, seq{m el caso.

RESULTADOS ESPERADOS '

Bar buen uso a la maguina con el fin de preservar su buen estado. :

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSO%IAL_

Los elementos de proteccién personal a utilizar en ia actividad son: Guantes de carmaza, monogafa%, protector
respiratorio (1apabocas) y utifizar ropa de trabajo adecuada que evite el contacto directo con el icuerpo del
cotaborador; las condiciones seguras para la ejecucion de la labor se definen en cada una de las a‘ctivida_des‘
Los Peligros, riesgos ¥ los controles operaciohales deben consullarse en la matriz SSO-MTZ-001, i

T

"Ei se copla & Imprime esle documenta sin aulorizaclén del rasponsable del SGI. se considerard "COFIA HO CONTROLADA" ¥ o 58 garantza su ctuatizacion. S|
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DOCUMENTOS DEL SERSESAC SEPmcadimientos o Instruclives : ’
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DE EQUIPOS VERSION 01
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DIRIGIDO A:TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA; Manejo de maquina Aspiradora

RESPONSABLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS
+  Aspiradora » Esquinero
+  Filiro » Cepilio
« Manguera «  Esculli
ACTIVIDADES

1. Verificar que la maquina este en buen estado.

2. Verificar que el tangue de recoleccién este vagio

3. Verificar que quede bien tapada

4. Verificar que la toma cormriente sea del voltaje correspondiente al de ta maguina

5. Al terminar la labor desconectar la maquina y desocupar el tanque.

6. Recoger manguera y extension,

MANEJO DE MATERIAL

e Limpiar y guardar ios elementos utilizados.

+ Verificar fas conexiones de la maquina antes de realizar la actividad.

RESULTADOS ESPERADQS

3

Dar buen ugo a la maguina con el fin de preservar su buen estado.

f

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION F‘ERSC)%I*«IALi

protector respiratorio (tapabocas) y utilizar ropa de trabajo adecuada que evite el contacto directo con el
cuerpo del colaborador; las condiciones seguras para la ejecucion de fa labor se definen en cadaluna de las
actividades. Los Peligros, fesgos y los cantroles operacionales deben consultarse en fa matriz SSCJ_-MTZ&GUL

Los elementos de proteccidn personal a utilizar en fa actividad son: Guantes de goma o nitrilo, i;ﬁnogafas.

|

Elabero; Director Nacional de Servicio al
Cliente

! .
Aprobd: Gerente Planeacion y Désarrollo
|

*8i sa copia o imprime este decuments sin autorizacidn del responsabls del SGI, se considerard "GOPIA NO CONTROLADA" ¥ ho Se garantiza su é_ciualfzac:ién. &l
requiara constltar i versidn actualizada y conlrolada da ests documents, consulte sismpre fa carpela ubicada en I3 ruta: WAWRGHE/OS DE COITISULTA BGM-
DOCUMENTOS DEL SGRSE\SAC SEWProcedinmantos o Insluctives ; ’
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DIRIGIDO A: PARA ALMACEN

NOMERE DE LA TAREA: MANEJO DE PRODUCTOS

RESPONSABLE: Coordinador de Compras

MATERIALES E INSUMOS

1. Hipoclarito, Detergente liquido SE, Jahén Neutro, Ambientador, Cera, Acido nitrico: E.P.P

ACTIVIDADES

PRODUCTO INSTRUCCIONES DE ENTREGA

Entregar hipociorito (limpida) al 13% asl:

Para dareas hospitalarias:

* Para recipiente de 5 galones adicionar 2.6 galones y completar con
agua. :

HIPOCLORITO ¢+ Para recipiante de un galén, adicionar una jarra de 2.000 c.c. i completar
con agua

Para las demas arpas;

- Para 1 gaion hipoclorito adicionar 4 galones de agua

DETERGENTE LiQUIDD Entregar producto puro segiin hecesidades. ;
JABON NEUTRO Entragar producto puro segin necesidades. :l
AMBIENTADOR Para recipiente de 5 galones adicionar una jarra de 2.000 c.c. y cqmpletar con
?’ga:-‘: recipiente de un galdn adicionar una jarra de 500 c.c. y completar con
CERA :‘Igelzlar el 30% de agua por una parte de cera. ]
ACIDO NITRICO Mezclar cuatro partes de agua por una parte de acido. '
MANEJO DE MATERIAL

1. Usar siempre guantes de goma o nitrilo para el manejo de los producios.

1. En todos los casos de dilucién, agitar bien antes de usar.

2. No mezclar los productos para su aplicacion, manejarlos en forma individual.

3. Agotar los residucs de ambientador, no adicionar producto nuevo sobre saldas.

RESULTADQS ESPERADOS

Obtener ias diluciones adecuadas de los productos para obtener un resultado ptimo en las operaciones
de aseo. '

CONTROLES AL MOMENTQ DE LA EXPOSICION! PROTECCION PERSQNAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en fa actividad son: Guantes de goma o nitiilo, menogafas, protector
fespiratorio (tapabocas o con filtro, segtin fa sustancia) y utilizar ropa de trabaje adecuada que evite el contacio
directo con el producte; las condiciones seguras para la ejecucion de la labor se definen en cadaluna de las
actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consultarse en la matriz $SO-MTZ-001.
Consultar las fichas datos de seguridad de las sustanclas quimicas utilizadas en la tarea.

1

Informar al Supervisor asignado si se presenta algin problema durante la aplicacitn ds los productos

Bt se copla o imy este d sin aLlorizacidn del responsable det SGI. se consideracd “GOFA HO COMTROLADA” ¥ no Se garaniza su eclusl :'ﬁn. i requisra
consuitar ta version aciualizada y lode de esle o 1, consutte siempre 1a carpela ublcada en 1a nuta: WRCHVOS DE CONSULTA SGIM-DOCUMENTOS DEL
SGMNSEVSAC SEWPror el ivirs : -
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DIRIGIDO A: PARA TODOS LLOS PUESTOS

NOMBRE DE LA TAREA: MANEJO DE PRODUCTOS

MATERIALES E INSUMOS

liguido de manos, Varsol; E.P.P.

Hipoclorito, Detergente liquido SE,

Jabén neutro, Ambientador, Cera, Acido aftrico, Frotex, Jabon lavaplatos, - Jabén

Desinfeccién de unidades
residenciales  oficinas -
bancos industrias cenfros
docentes.

Blanquear trapeadores

ACTIVIDADES
PRODUCTO uso APLICACION

Desinfeccion en centros

hospitalarios asi:
Aplicar directamente.

Areas criticas :
Adicionar tres tapas de cufiete en medio

Zonas. comunes bafios y | balde O cinco (5) litras de agua en ambos

LIMPIDO Areas administrativas. ¢asos.

Adicionar dos tapas de galon en medio

balde & cinco litros (5) de agua.

lgual como en punto anterior,

DETERGENTE LIQUIDO

Limpiador detergente
multiusos: pisos, paredes,
bafios, vidrios, etc.

Desengrasante

No utilizar en pisos
sellados.

Adicionar una tapa de galon en
baide & cinco litros (5) de agua.;

edio

Adicionar cinco tapas de galén értn medio
valde 0 cinco litros () de agua.
!

JABON NEUTRO

Limpiador para pisos sellados,
cristalizados, y ftratadas con
acido oxalico (técnica oxabrif)

Adicionar una tapa de galén an medic balde o
cinco fitros (5) de agua

“Bi e copia o impr to %in

izacidn del

wstn dac

de ssle d

consultar fa versldn day
SGRSESAC SEProcedmientos e Instructivos

ta, consulte sigmpre 1a carpeta uk

P del SGI se considerard "COPIA NO GONTROLADA® y no se' getantiza su actustzadion, 51 renulere

el
en la ruta: WRCHIVDS DE CONSULTA SGI-DOCUMENTOS DEL
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PRODUCTO uso APLICACION .
Armbientador para todo tipo de | Aplicar directamente sobre el trapeador
AMBIENTADOR areas. limpio; En al ambiente, en formg de rdcio
(spray).
Desmanchar, desengrasar, | Sin humedecer aplicar el

limpiar, ‘favar, despercudir, | producto directamente sobre la superficie

elecirodomasticos, paredes, (pafio o dulce abrigos, cepillo de cerdas
puertas, computadores. suaves y enjuagar si es necesarip. .

“un

Lavar utensitios de cogina

CREMA LAVAPLATOS Lavar sillas plasticas sabra humeda sobre los ute

enjuagar.

Aplicar directamente con una esponjilla ¢

cocinta vy sillas plasticas, ediregar. v

silios 'de

Lavar y desinfectar las mancs

aplicar directamente, sin diluir,

DISPENSADOR DE BOLSA ditlir medio
JABON LIQUIDO PARA MANOS litro de agua en medio litre de jabbn.
DISPENSADCR DE ENVASE PLASTICO

Desmanchar pisos, mosaicos, | Aplicacién directamente con {n  frape

VARSQL paredes, alfombras, baldesas, | limpio en las zonas o superficies donde se
azulgjos exija desmanchar. ;
Brillar todo tipo de pisos. Aplicar directamente sobre el trapeador
CERA limpio. :
ACIDO NITRICO Desmanchar granito-azulejos. | Aplicar directamente.

MANEJO DE MATERIAL

Usar siempre guantes para el mangjo de los productos.

En todos los casos de dilucian, agitar bien antes de usar.

Mo mezclar los productos para su aplicacién, manejarfos en forma individual.

Agotar los residuas, no adicionar producto nusve sobre saldos.

AREAS CRITICAS SON: URGENCIAS-CIRUGIA-CURACIONES-CAMILLAS-L ABORATORIO

ODONTOLOGIA DERRAMAMIENTOS- BAROS HOSPITALARIOS

RESULTADOS ESPERADOS

Obtener las diluciones adecuadas de fos productos para obtener un resultado optimo en las operacjones de
aseo, ; :

H

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccion personal a utifizar en la aclividad son: Guantes de goma o nitrilo, mof
protector respiratorio {tapabocas o con filtro, segun fa.sustancia) v utilizar ropa de trabajo adecuada qus
contacto ditecto con el producte; fas condiciones seguras para 2 ejecucion de la labor se definen en d

nogafas,
2 evite el
ada una

MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de fas sustancias quimicas utilizadas en la tarea,

de las actividades. Los Peligros, fiesgos v los controles operacionales deben consultarse en la matfiz 3S0-

T

*$5i se copia o img esto o fa sin i del responsable del SG!, se considerard "COPIA NO CONTROLADA" ¥ no ss garantiza su achiaizadlon. St requiere

consuliar Ta versidn actualizada y jada de 2eta d i, iempre la carpeta ubs en lg rute; VMRCHIVOS DE CONSULTA SGH-DOC
SGRSEWAC SEWrocedimientos € nslructives

LMENTDS DEL
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DIRIGIDO A: OPERARIOS

NOMBRE DE LA TAREA: Sellado pisos

RESPONSABLE: Supervisores

MATERIALES E INSUMOS
» Escoba trapeador « Jabbn master - Lijas
»  Recogedor balde +  Sellador (200 M2 x galén para dos capas)
«  Acabado
«  Maquina para lavar con portapad « EPRP
» Pad de lavar rojo vy de brillar blanco «  Jabdn nautro
ACTIVIDADES

Realizar pracedimiento de decapado

Dejar secar drea durante 30'

Aplicar sellador con trapeador nueva de hilo de 3 a 4 capas, procurande mantener siempre su espalda ergﬁida. sin
inclinarse hacia delante y procurando no. abrir mucha los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a ia altura de
su pecho y 1a ofra a la altura de la cadera

Dar 30" & 45' de secado entre aplicacién de capa y capa dependienda del area.

a. Cada capa debe estar en sentido contrario de la otra capa

b. Aplicar 2 capas de acabado con trapero de hilo dejar secar 30 minutos entre capa v capa

c. Cada capa debe estar en sentido contraric |a una de la ora

MANEJO DE MATERIAL

Antes de aplicar sellador verificar que el piso este completamente limpie, sin residuos de ningtin tipc.

Vaciar el seflante en un recipiente limpio.

El frapeador debe estar limpio y himedo

Aplicar las capas en sentide contrario

Pespués de sellar el drea recoger y limpiar los materiales ¥ equipos

Usar guantes para aplicar el sellador

El recipiente original del sellante debe permanecer tapado para la aplicacién del sallante.

RESULTADOS ESPERADOS

El érea debe quedar hiillante y sin rayones en condiciones normales {peco tréfico, sin humedad), duranteé.a meses o
un afio. ; )

T

El are& de alto trafico durante 4 a 6 meses.

MANEJO DEL SERVICIO

£l producto seliante scbrante no debe retomarse al empagque onginal,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONI_AL :

Los elementas de proteccion personal a utifizar en la actividad son: Guanies de goma o nitrilo, monogaras. protector
respiratorio (tapabecas a con filtro, segun 1a sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada que evite el cuptacto directo
con el producto: las condiciones seguras para Ja eiecucién de la fzbor se definen en cada una de las actvidades, Los
Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consultarse en la matriz S80-MTZ-001. Consulkar las fichas
dalos de seguridad de Jas sustancias quimicas ulifizadas en Iz tarea. g ﬁ

“5t xe copia o imprime este d sin izacion del bie dal SO, w8 considerans "GOPIA NG CONTROLADA® ¥ no e ixe su ki, S equi
consulier 1a verslém i ¥ da de ethe d consulite si |a carpeda ubleada en fa nts: WRCHIVOS OF COMSULTA SGr\D-DOdLFMENTOS DEL
SGHSENSAC SE\Protedimientss & Insluctives i -
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DIRIGIDO A: OPERARIOS

NOMBRE DE LA TAREA: Mantenimiento diario de sellado de pisos

RESPONSABLE: Qperarios

MATERIALES E INSUMOS

» Escoba trapeagor +  Mdquina brilladara

+  Recogedor Balde » EPP

«  Jabdn neutro parezoso »  Pad brillar blanco

»  Restaurador Porta pad = Atomizador spray
ACTIVIDADES

E! mantenimiendo de las areas con acabado, depende del trafico peatonal de la misma. Lz rigurosidad del
mantenimiento es proporcional al trafico del piso. :

El mantenimiento incluye tareas diarias, semanales y mensuales,

Diario: Mopear los pisos frecuentemente con perezoso, para remover suciedad, manteniendo siempre|su espalda
erguida, sin inclinarse hacia delante y procurando no abrir muche los brazos, sus manos deben estar ubicadas una
2 la aliura de su pecho y la otra 4 la aitura de la cadera, Trapear los pisos diariamente con jakén para pisps seltados,
cuidando la postura en posicién anteriormente descrita '
Pasar la maquina de alta velotidad en lag zonas de alto trafico para quitar rayones, cuidando la postura jen pesicidn
anteriormente descrita :

Semanal: Pasar maguina de alta velocidad con producto restaurador para devolver el brillo original al aca?:ado. ﬁ

Mensual: Aplicacién de una o dos capas de acabado para devolverle consistencia al seliado. !

b

MANEJO DE MATERIAL

T

Los trapeadores empleados para el mantenimiento diario deben estar muy limpios y ser exclusivos.

Si se continua dando uso a los trapeadores que se emplearon para aplicar e gellador y ef acabado se guardaran en
una boisa pléstica hasta que sean reutilizados nuevamente, de lo centrarioc deberan ser rauy bien favados con agua.

No debe utilizarse para el mantenimieno jabones alcalinos o 4cidos, siempre tiene que ser PH 7 0 sea neutro.

El recipiente original de! mantenedor debe permanecer tapado.

El pad para aplicar el mantenedor debe ser seco y limpio.

Ef mantenedor debe aplicarse en atomizador, por partes pasando inmediatamente la maguina.

Al terminar la labor recoger y limpiar los materizles v equipos.

RESULTADOS ESPERADOS

Conservar el brillo del @rea sin raycnes. ) :
En caso de que algin sitio no tenga el brill desesido debe aplicarse de husve el producto v brillar, :

MANEJO DEL SERVICIO !

El mantenedor restaurador debe aplicarse cuantas veces sea necesaric dependiendo dal trafico del 4rea. :5

Cuando el procese de recuperado no le devuelve el briflo al piso debera lavarse con maguina de baja revd lucion y
pad rojo usando jabén neutro.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccién personal a ulilizar en la actividad son; Guanies de goma o nitrifo, monogafag, protector
respiratorio {tapabacas o con filtro, segin la sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada que evite ef contacto
diracto con el preducto; las condiciones seguras para ta ejecucibén de la labor se definen en cada ina de fas
actividades. Los Peligros, riesgos y fos controles operacionales deben consultarse en la matriz S8Q-MTZ-D01.
Consultar las fichas datos de seguridad de Jas sustancias quimicas utilizadas en ia tarea. ‘

8l & copia o imprime este documenia sin aulorizacisn det responsable del ST, se conzidarard “COPIA NO CONTROLADA™ v no sa garartiza su actusllzagién. Si requisra
consullar |a versidn actualizads y contralada de este documents, iempra la carpeta uvbicada en la ruta: 'ARCHIVOS DE CONSULTA SGIM-DOCUMENTOS DEL
SGISEWSAC SE\Pracedimientos e Instructivos 3 .
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DIRIGIDO A; TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DE LA TAREA: DECAPADO DE SELLADO

RESPONSARLE: Operarios

MATERIALES E INSUMOS

Escoba Maquina brilladora
Recogedor Pad lavar rojo
Trapeador Trapeadaor
Balde EPP
Jabin neutro

ACTIVIDADES

1. Despejar el area.

cadera

2. Barrer, manteniendo siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia delante y procurandc no abrir
mucho los brazos, sus manocs deben estar ubicadas unz a la altura de su pecho y Ja otra a la aliura de la

3. Aplicar removedor con trapesdor, en la misma postura

4. dejar gue el removedor actué durante 10 o 15 minutes

5. pasar maquina con pad rojo. T

6. rinconera con lija 400 y jabdn neutro

7. Lavar el piso con maquira pad rojo jabsn neutro.

8. verificar que e! piso quede totalmente #ibre de removedor.

9. Verifique que el piso quede totalmente seco al tacto,

MANEJO DE MATERIAL

Al terminar el proceso de decapado del 4rea recager y fimpiar los materiales y equipos.

El recipiente original del removedor debe permanecer tapado y no deba mezclar los residuos.

Utilizar guantes para manipular el removedor.

Pasar maquina cuantas veces sea necesario, para quitar totalmente la pelicula de sellado,

Tener en cuenta qua al realizar el procedimiento no salpique paredes, ni gurarda escobas.

RESULTADOS ESPERADOS

Garantizar la limpieza del araa y aliminar los residuos del sellade anterior,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONA;.

Los elementos de proteccidn personal a utilizar en la actvidad son: Guanies de goma o nitrifo, mo ogafas
pratector respiratorio (tapabocas o con filtro, sequn la sustancia} y utilizar ropa de trabajo adecuada que evite e
contacto directo con el producte; las condiciones seguras para la ejecucion de fa labor se definen en cada una de
las actividades. Los Peligres, riesgos y fos controles operacianales deben consultarse en la matriz S 0 MTZ-
001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadas en la tarea.

*&i sa copia o ime este d o =in

SGISESAC SEWrocedimisnlos a Instructivos

o det rasponsable del SGI, a8 considerard "COPIA NO CONTROLADA" v no o garanbza su amaﬂzaqﬁ!n Si requiera

consultar la versidn actalizads y controlada da aste documenlo, consulls siempra la carpeda ubicada en la rula: ARCHIVOS DE CONSULTA SGI\G-DOCI;}MENTOS DEL
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DIRIGIDO A: OPERARIOS
NOMBRE DE LA TAREA: Limpieza de ventanas y vidrios
RESPONSABLE: Supervisoras
MATERIALES E INSUMOS
» | Balde 2. Varsel o Thiner » 3. Escalera de = | 4. Manila
seguridad ;
*  Trapas 6. Esculli con + 7. Correa de - [ 8
extensitn seguridad Atomizador
«  Limpiavidrios 10. Bistur! de «  11. Andamios v | 12.EPP.
mango segun caso
ACTIVIDADES

1. Porlas ventanas entra méas mugre que por otros lugares. Si se conservan limpios Los vidrios v Ids marcos el
trabajo en su interior disminuye.

2. No convigne fimpiar las ventanas cuando ef sol se refleja directamente sobre ellas, Se secan con excesiva rapldez ¥
las vidrios quedan manchados,

“5i 50 copia o fmpri

Bsto o

consultar 13 vershén actualizada y

sln izaci
lada de este o

del

SGNSEVSAC SER

daf S35, se. Iderard *COPA MO CONTROLADA v he 2 garantiza sy aciualiz
, consulte siempre la carpeta

n. Si raqmens

an la ruta: WRCHIVDS DE CONSLULTA SGI\D-DQCWENTOS DEL
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3. Los materiales para fregar se usan solo si hay excese de suciedad. Se pierde Bemasiade tiempa gn aplicarlos y
pusden dafiar el vidrio cuando éste tiene pelicula para polarizario. No se debe empiear esponja abfasiva

4. Cologue un frape entre el halde vy el piso para evitar que se farme anillo de agua.

sus hombros y minimo hasta la altura de fa cadera, para alturas que estén debajo de |a cadera. doBle las :mdilias
o utitice escalerilla para sentarse y hacer [a limpieza de las partes bajas, sila altura astd por encima de I3 aitura
de sus hombros utilice la escaterilla :

5. Sacuda el vidrio y el marco horizontal o verticalmante, pase la mane en linea recta maximo hai}? la altura de

6. Impregne la esponja con Ia solucion limpiadera y comience en la parte superior con Movimientos do lado a lado
y continuos hasta llegar a la parte inferior, teniende en cuenta las recomendaciones de postura anteriormente
descrita

7. Quitar |a suciedad con un frapo homedo logrando total transparencia en el vidrio,

8. Para secar una ventana con limpiador de goma, esta debe limpiarse con un trape después de gada pasada;
cuide el controfar el agua, de otro moda correria por los lados de éste ¥ se mojaria quien reatice el trabajo,

No olvide, secar los marcos de las ventanas. Se oxidan con e exceso de agua.

10. Para ventanas pequefias se usan esponjas no abrasivas, faciles de exprimir, Flexibles para uTarIas en fag
esgitinas.

11. Para las ventanas grandes, los limpiadores da goma {esculli) secan rdpido y son faciles de manajar a grandes
alturas. :

12. Stempre utifice la escalera para subirse cuandc la aflura del ventanal sea mayar a la alturz de su h{mem.
Subirse y asegurase con cinturon de seguridad, estabiecer linea de vida :

13. Retirar residuos de pintura u otras con bisturi, thiner o varsol

MANEJO DE MATERIAL

Usar trapo limpio que no suelte hilachas.

Aplique las normas de seguridad para uso de escaleras o andamios en partes altas,

Cuando limpie fa ventana por fuera no olvidar colocarse la correa de seguridad y colocar todos los implementos
cerca de usted, )

RESULTADOS ESPERADOS

Ventanas y vidrios libres de suciedad y polvo. Vidrios totalmente transparentes,

MANEJO DEL SERVICIO

Ventanas y vidrios sucios repita la operacisn.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSON%L

Los elementos de proteccion parsonal a utilizar en Ja actividad son: Guantes da gema o nitrifo, monogafas, protector
fespiratorio (tapabocas o con filtro, segun la sustancia} y utilizar ropa de trabajo adecuada que evite! el contacto
diresto con el producto; las condiciones seguras para la ejecucidn de la labor se definen en cada|una de las
actividades. Los Peligros, riesgos vy los controles operacicnales deben consultarse en fa matriz SSD-MTZ-001.

Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadas en la tarea. !

I

“Ef 22 copl2 o imprime aste o ™o sin sulenzeacidn det responsable del SGI, ae considerard "COPIA NGO CONTROLADA ¥ no se iza su i . Si regui
cansullar la versién izada ¥ o iada da aesia dac , f la carpata ubicada én I ruts: VARCHIVOS DE CONSULTA SGI\O—DDCLPM‘ENTOS DEL
SGNSESAC SE\Procedimisnkos e Instructivos : )
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DIREGIDO A: OPERARIOS

NOMBRE DE LA TAREA :Lavado de alfombras

RESPONSABLE: Supervisor

MATERIALES E INSUMOS

« Balde +  Varsol
* Trapeador » Maquina
* Agpiradora = Cepillo de méqurina para afforibras :
+ Cepillo mano « EPP
»  Duiceabrigo +  Shampoo
ACTIVIDADES

1. Desalojar la alfgmbra

. Aspirar en seco la alfombra

Aplicar varsol en dreas manchadas con dulceabrigo

NEES

Aplicar shampoo

5. Aspirar después de favada

i
6. Colocar secador de aire !

7. Ulikzar alfombra después de 6 a 8 horas

Durante el desamollo de la tarea recuerde cuidar su espalda, teniendo en cuenta el doblar un poco las iemas al
momento de inclinar el tronee hacia adelante: haga la limpieza por partes, procurande no abrir mucho fo brazos,
sus manos deben estar ubicadas una a fa altura de su pecho ¥ la otra a la altura de la cadera. Al trasladar la
alfomtbira siempre pida ayuda ;

MANEJO DE MATERIAL

Despues de lavar la alfombra recoger y limpiar los materiales ¥ equipos

No humedecer demasiada el tapete

RESULTADOS ESPERADOS

Alfornbra limpia, secado parejo y sin machas

MANE.O DEL SERVICIO

En caso de aparicion de machas lavar completamente con varsal

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos da proteccién personal a ulifizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, mohogafas,
pretector respiratorio (tapabocas o con fittro, seguin fa sustancia) ¥ utiizar ropa de frabajo adecuada que evite e
contacto directo con el producto; las condiciones seguras para fa ejecucién ds |a fabor se definen an cadd una de
las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consuliarse en la matriz § O-MTZ-
001, Consultar las fichas daios de seguridad de las sustancias quimicas utffizadas en fa tarea. ; :

T

*Si 56 copia 0 imprime aste o sin autorizacidn del He def 551, se consi “COP1A MO GONTROLADA" y no se garaniiza su actuatizadion. Si raquiere
consultar 1a versidin actuzbizeda v controlada de esie @ , CONsLite ere la carpeta ublcada en la ruta; WRCHIVOS DE CONSULTA SGM-DACUMENTOS DL
b ' ;

SGNSEISAC SEWP

’
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DEFINICION DE TERMINOS

ESTERILIZACION: Proceso mediante el cual se destruye fos microorganismos v su forma de resistencia
{esporas. :

ESTERIL.: Libre de esporas.

DESINFEGCION: Destruccidn de todos los microorganismos menos |as esporas.

ANTISEPTICOS: Agente quimico que se aplica scbre él cuerpo humano el desarmllo de infeccion,

SEPSIS: Infeccion.

ASEPSIA: Ausencia del micreorganismo patéger'_.o,

ANTESEPSIA: Proceso que previene o controla infecciones, destruyendo o inactivando Jas bactetias

EL AGENTE: Hace relacion a los microorganismos causante de 'a enfermedad o infeccion; Wentificario y
conoeer sy comportamiento permite determinar fos métodos y técnicas para su control, ;

EL MEDIOQ: Se relaciona con las condiciones en que se desarrolla dicho microorganismo v los smps o lugares
de presencia, sean estos esporadicos, entdémicos, epidémicos o pandémicos. :

EL HUESPED: Es considerado el organismo vivo en ef cual el microorganismo invade y los efectc}s que-él
produce.

LA PUERTA DE ENTRADA: Tiene que ver con el mecanismo por &! cual un mfcroorgamsn'io penetra el
huésped, este puedea ser la via aérea, piel, sistema gastrointestinal, tépico, inyectado, ete.

LA SUSCEPTIBILIDAD: Tiene que var con el sistema de dafensa del huésped o la exposrmdn de ésie alw
agentes,

EL VEHICULO: Hace relacién a los medios inanimados o vectores capaces de transporar al ‘agente o los
intermediarios que utiliza el agente para infectar. !
:

AEROBIO: Microorganismo gue requiere aire 1 oxigeno para mantenerse vivo.

ANAEROBIO: Microorganismo gue crece mejor en un ambiente falto de oxigeno, o que puede to!s]'erarto, COMmo
la especie Clostridium.

ANTISEPTIA: Prevencitn de fa infeccién por medio de Ia exclusion, destruccion o inhibicion de fa "[proliféracién

de microorganismos. :
1

¥

ASEPSIA: | a ausencia de microorganismo que praduce la enfermedad.

BACTERICIDA: Agente que destruye |as bacterias.

BACTERIOSTASIS: Inhibicion de la proliferacién de bacterias.

CONTAMINACION CRUZADA: Transmision de microorganismos de persona a persona; olde obietos
contaminados a personas o viceversa, 1

CONTAMINADO: Infestado de microorganismos.

DESINFECCION: Proceso quimico o fisico de destruccién de todos los microorganismos patqlngenos_, GO

excepcion de los que forman esporas.

“5l s& copia o Imprime este do 1o sin aulorizacidn dal resp ble det SGI.sa considerard "COPIA MO CONTRCGLARA™ ¥ no se garantiza 5 actualnzadan Si
reguiere congultar 13 versidn sclusiizada y da the asta Iy consue siempre i carpeta ubicada en 12 ruta: VARCHIVOS DE CONSULT SGM-
DOCUMENTOS DEL SGRSEYSAC SErocedimiontns e hslmcﬁvus :
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IR

DESINFECTANTES: Agentes que destruyen todas las formas proliferantes o vegetativas de mictoorganismos.

FUNGICIDA o MICOCIDA: Destruye las formas de hongos.

ESPORICIDA: Destruye los microorganismos espatulados.

VERUCIDA: Destruye todas las formas de virus.

ESPORAS: Fase inactiva pero viable de los microorganismos. Algunas bacterias y hongos puadan mantenerse
en esta forma hasta que el ambiente sea favorable para su desarrollo y madurez.

ESTERIL: Que no tiene ningun tipo de microorganismo; ircluye las esporas.

FOMITE: Objeto inanimado que puede esta contaminado con microarganismos infecciosos y actja confm
portador. :

INFECCION: [nvasitin por microorganismos u objetos, a sus toxinas o accion directa,

PATOGENO: Que es capaz de produdir infeccion.
J
|

SAPROFITO: Microorganismo no capaz de producir infeccion.

i

AEROBIO: Microorganismo que requiere aire u oxigeno para mantenerse vivo,

ANAEROBIO: Microorganismo que crece mejor en un ambiente falto de oxigeno, o que puede to,erarlo, como
la especie Clostridium.

ANTISEPTIA: Prevencidn de fa infeccidn por medio de Ja exclusion, destruceidn o inhibicion de lzi proliferacion
de microorganismos. :

ASEPSIA: Lz ausencia de microorganismo que produce Ja enfermedad.

BACTERICIDA: Agente que destruye las bacterias.

BACTERIOSTASIS: Inhibicion de la proliferacién de bacterias.

CONTAMINACION CRUZADA: Transmisién de microorganismos de persona a perscna; ¢ de objetos)
contaminados a personas o viceversa, :

CONTAMINADO: Infestado de microorganismos.

DESINFECCION: Proceso quimico o fisico de destruccitn de todos fos microoraanismos patdgenos, con
excepcidn de los que forman esporas. ; :

DESINFECTANTES: Agentes que destruyen todas las formas proliferantes o vegetativas de micrgorganismos.

FUNGICIDA O MICOCIDA: Destruye las formas de hongos.

ESPORICHA: Destruye los microorganismos esporulados.

VERUGIDA: Destruye todas ias formas de virus.

ESPORAS: Fase inactiva pero viable de los microorganismos. Algunas bacterias y hongos puederi mantenerse
en esta forma hasta que el ambiente sea favorable para su desarrolfo y madurez. : .

ESTERIL: Que no tiene ningun tipo de microorganismo; incluye las esporas.

“5i $a copls o Imprime este o e gin autarizaciin dal resp bla del SGY, se considerard "COFIA NO CONTROLADA™ ¥ no s& garantiza bu actualizadén, S
requiate consuilar ia version aiuslizeds y confrotada de esle decumento, He siempre 1a cary hicada en la nuts: VWROHIVOS DE CONSULEA SGRhO-
DOCUMENTOS DEL SGRSESAC SEYProcedimientos o insiructives ! .
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FOMITE: Objeto inanimado que pusde esta contaminade con microorganismos infecciosos y actla como
portador. :

INFECCION: Invasion por microorganismos u objetos, a sus toxinas o accién directa.

PATOGENO: Que es capaz de produci infeccién.

SAPROFITO: Microorganismao no capaz de producir infeccién.

AGENTES DESINFECTANTES

Para realizar adecuada desinfeccion existente muitiples agentes con capacidad gemicida, gue dependeré de
la concentracidn de tos microorganismos, de la clase y dal tiempo de exposicién.

1. CLORURO DE BEZALCCONIO :

MECANISMOS DE ACCION: Desnaturaliza las proteinas de la membrana del Germen.

ACCION GERMICIDA; Limitada. Actdz bien scbre gérmenes Gram+, virus y bacilos BAAR (Bacilo :flcido Aloohnl
resistentes). ! .

ACCION: Se inactiva en presencia de material organico,

2. ALCOHOL ETILICO AL 70%

MECANISMO DE ACCION: Altera las proteinas de la membrana celular, causando lisis del microgrganismo.

ACCION GERMICIDA: Uil para destruir gran cantidad de microarganismos, poca actividad sobre los hangcs
virus y hongos esporulados. Destruye el Mycobacterium tuberculosis. :

ACCION: Rapida, se inactiva en presencia de materia orgénica.

3. ALCOHOL YODADG (SOLUCIONES YODOFORAS)

ACCION GERMICIDA: Destruye microorganismos Gram+ y et bacifo tuberculoso.

PRECAUCION: Una vez preparado no debe diluirse, no se debe mezclar con otro tipo de susts{ncia. ‘Debe
aplicarse en pequefias cantidades. : .

VELOCIDAD DE ACCION: Rapida. Se inactiva ante materia organica.

4. HIPOCLORITO DE SODIO ;
i
MECANISMOS DE ACCION: Agente fuertemente oxidante Gue actia sobre el protoplasma celulad

ACCION GERMICIDA: Se empiea para destruir una amplia gama de microorganismos, incluidos $ram+3, ViTUs|
y ciertos hongos. :

VEILOCIDAD DE ACCION: Es rapida, pero se inactiva en presencia de materia orgdnica,

Por tratarse de agente germicida de eleccién, se emplea dos tipos de concentracion en uso asi:

ASEO RECURRENTE ASEQ TERMINAL '
i
No critica 2.000ppm 5.000 ppm 1
Semicritica 2.500ppm 5.000 ppm
"8i se capfa o imprime ests documanto sin autorizaridn del rasp Ble del SGI, sa iderard "COMA ND CONTROLADA" ¥ no se garanuza . acluleacion. Si

requiers cunstftar |2 varsién acluslizada y confrolada de este documenta, conaulte siempre b carpeta dbicads en I3 rula:; YWRCHIVOS DE CONSULT SEAD- -
DOCUMENTOS DEL SGISEISAC SEWProcedimiantos ¢ Instruclivos :
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Critica 2.500ppm 2.000 ppm

Manejo de Derrame de Fluidos 10.000ppm

SE REQUIERE UTILIZAR PRODUCTOS CON GARANTIA QUE ESTEN O GONTENGAN]
CONCENTRACION YA SEA DOMESTICA QUE VA DE 1 A 7% O INDUSTRIAL 70%. :

Come se inactivan ante materia orgénica, se hace necesario inicigimente para procesos de|desinfeccion
inactivar los posibies microorganismos con una solucién de hipodlorito de sodio minimo durante 10 minutos

Para calcular la concentracion del uso del hipoclorite de sodio se emplea la siguiente formula:

Cd* vd = Cc*Y  Concentracion conocida {Co)
V=Cd*Vd /Cc  Concentracién deseada {CD},
Volumen de la solucidn (Vd)

PRECAUCIONES PARA EL USO:

no se debe mezclar con ofras scluciones ni con jabdn, es decolorante por lo gque no se recomienda en
superficies que puedan deteriorarse, por ser axidante debe utilizarse en material metalico que se gncuentre en
buen estado. Una vez realizada fimpieza de la superficie con agua y jabén, se debe aplicar una solucién de
Hipoclorito de Sodio y no realizar secado.

5. SOLUCION DESINFECTANTE A BASE DE YODO (WESCODYNE)

Por tratarse de una solucion iritante se debe manipular con guarites; debe diluir Gnicamente en '£gua fimpia,

1

Desinfectante a base de yodo controlado se utiliza para desinfeccion de planta fisica, teniendo t{luena accion
contra bacterias Gram+ y Gram-, hongos y virus. ;

TIEMPG DE ACCION: Rapido, requiere como minimo estar en contacto con la superficie 10 minu1os. Para su
uso se diluye para superficies contaminadas una pare de Wescodyne por 70 partes de agua mas!dos gramos
de anficorrosivo, con esta solucidn se limpia con esponja o trapo 1a superficia, no se requiere enjupgue. .

Se inactiva rapidamente al contacto con materia organica ¥ jabones que akteren el PH. :
Es recomendable para desinfeccion Terminal de salas de cirlgia y unidades hospitalarias. ,

PRINCIPIOS GENERALES DE MANEJO l

1. Ninguna superficie debe permanecer himeda, permitiendo la proliferacion bacteriana. Una vez #esinféctado'
por ef tiempo permmitido se secard con una tela seca. :

2. Los desechos orgénicos deben efiminarse rapidamente de las paredes y superficies con un gefmicida para
evitar que se sequen y prodiizcan contaminacion adrea. ’

3. Las lamparas, luces y correderas; barandas y superficies de mesones deben limpiarse diariameﬁnte.

4. Los pisos, corredores y habitaciones deben kmpiarse con un sistema de vacio hiimede, refirandoilos residuos|
secos; posteriormente se rocia un detergente desinfectante en los pisos, impiandolos finalmente. :

5. Los equipos de fmpieza deben mantenarse limpios y secos ¥ no almacenarlos en dreas que puec{an forhentar
ta proliferacidn bacteriana.

6. Se debe disponer de un sistema adecuado de eliminacién de desechos, utilizar un sistema seiaaradé parag
material biolégico de desecho. : :

7. Los materiales de desecho deben mantenerse en un sitio de origen para evitar Ja dispersidn: por el aire
durante su manejo, el traslado se hara en recipientes plasticos apropiados y dsbidamente tapados. La
INCINERACION constituye el medio mas efectivo para eliminar ios desechos bioldgicos, especialménte cuando
son infectados. ;

8. Deben utilizarse permanentemente equipo de proteccién personal {guantes, tapabocas, gorrofy delantah
para el manejo de los productos de desecho tanto los reciclables como los no reciclables yel materigl biolagico.

L

I

“5i 3= copig o imprime ests dotumanto sin aulerizacien del responsable del SGI, o considerars "COFIA NO CONTROLADA” ¥ no sa gatantiza su actualacian. 5
requiere oonsiutlar la version achulizada y controlade de esta documente, consube siempre 15 carpata wbicada en |a nids: \WRCHIVOS DE CONSULTA SGHD- -
DOCUMENTOS DEL SGNSEVSAC SE\Procedimiantos o Instruclives !
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y disposicidn final.

9. Se debe inactivar et material biolégico de desecho o muestras de anatomia patolégica antes de manipulacion

técnicas de limpieza y desinfeccién,

10. Se aplicaran las técnicas de aislamiento (respiratorio, enterico, protectivo, estricto) para la realizacion de fas

NORMATIVIDAD

limpieza y desinfeccion en 4reas Hospitalarias.

SERVIESPECIALES se permite citar a legistacién actual, establecida para la gjecucién de labores de aseo,

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley 99 de 1993 Decreto ey que crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Se
encargado de la gestién y conservacion del Medio Ambiente v los Recursos Naturales Renovables.
el Sistema Nacionat Ambiental SINA

ctor Publico
Se organiza

de gestion Integral de Residuos Solidos, PGIRS

Resolucion 1045 A través de esta normatividad se adopta la metodotogia para la elaboracion de los Planes

de este decrato se reglaments la gestidn de los residuos hospitalarios y similares

Decreto 2676 del afio 2000 Decreto ley emanado de los Ministerios del Medio Ambiente y Salud. Por:medio

del cual se madifica el decrato 2676 de 2000.

Decreto 2673 del aifio 2001 Decreto ley emanado de los Ministerios del Medio Ambiente y Salu{d. Por medio

det cual se modifica el decreto 2676 de 2000.

Decreto 1669 del afio 2002 Decreto ley emanado de Ios Ministerios del Medio Ambiente y Salud

i, Por medio

prevencion y manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de Ja gestion in

|
Decreto 4741 del 30 de Diciembre de 2005 Decreto ley mediante el cual se reglamenta parkialmente Ia

egral.

"5t 84 copia o imprime exle documento gin avtorzacitn del respensable dal SGI, s& considerard "COPIA NO CONTROLADA ¥ no se garankiza s4 actual'zfacibﬂ, Si

requiere’ consuwilar ia varsitn actualizada y controtada de este domumenta consifte stempre ka cameta ublcada on fa ruta: VARCHIVOS DE CONSLLTA SGM-
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CLASIFICACION DE AREAS HOSPITALARIAS

Tener pleno conocimiento de coémo se clasifican las diferentes areas hospitatarias es indispenshble para su
trabajo, ya que con ello usted puede definir cua! de los mecanismos de fimpieza y desinfeccién debe llevar a
cabo al momento de ejecutar su labor.

Por lo anterior, SERVIESPECIALES, buscando asegurar la calidad no solo de los procedimientos désde € punto
de vista de la asepsia, sino también un uso racional de nsumos, equipos e instrumentos, ha glaborado el
siguiente protocalo,

Las &reas Hospitalatias se clasifican en:

Aroas Criticas Areas Semicriticas y Areas No Criticas o Generales

AREAS CRITICAS: Se consideran areas criticas todas aquellas donde se realizan procedimientes invasivos,
donde pacientes y trabajadores, por su condicion estan mas expuestos a contraer una infeccidn. Dentro de estas
areas se encuentra: Quirdfanos, Unidades de Cuidados Inensives, Salas de endoscopias, Unidad de
quemados, Safas de aislamiento, Unidad de Trasplante, Laboratorios, Satas de Urgencias, Lactafios, Cuartos
Seépticos, Bafios Colectivos, Salas de radiologia invasiva, :

AREAS SEMICRITICAS: Se consideran #reas Sermnicriticas todas aquellas donde las persopas pueden
permanecer per espacios largos de tiempo o periodos cortos. En estas areas las personas pueden teper contacto
directo con los diferentes elementos hospitalarios, sin que exista un riesgo allo de contaminacién. Dentro de
estas areas se encuentran: Satas de Hospitalizacion, Atencién inicial de Urgencias, Salas de
Observacién, Salas de Autopsia, Servicios de alimentacion, Cuarte de Lavanderia y Salas de Servigios |
Ambulaterios {Electrocardiografia, Vacunacion, Quimioterapia, Curaciones, Consulforios Oduntolb%icos) -

AREAS NO CRITICAS O GENERALES: Se conocen como areas no crificas o generales, todas aguellas donde
las personas estan de paso y por lo fanto no existe un contacto directo con Jos elementos hospitatarios. Aquila
labor de aseo est4 orientada a conservar la estética, brindando al usuaric un ambiente agradable durante sy
estadia en el Centre Hospitalario. Dentro de estas ares podemos mencionar: Consultorios Madicds, Salas de
Espera, Depésitos de Medicamentos, Servicios Sanitarios, Ascensores, Salas de Fisioterapia, Etc.

i

PROTOCOLO GENERAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN
AREAS CRITICAS:

i

Dado a las caracteristicas que rodean fas areas Criticas, &l procedimiento de Limpieza y Desinfeceién requiere
de un ALTO NIVEL. En estas 4reas no se barre, El procedimiento basico de limpieza para las paredes.es el
lavado. Para los pisos se debe utilizar el procedimienta de barrido htimedo.

I

La limpieza profunda de paredes, pisos y mesones debe efectirarse como minime una vez por semeﬁ‘na, En este
procedimiento se debe lavar las paredes utilizanda un cepillo y jabdn para las ranuras. :

L

Enjuague completamente hasta retirar los residuos de jabon, luego aplique solucion desinfectante. i

Los trapeadores y dulce abtigos deben estar empapados de hipoclorite de sodio a 2.500 ppm para futinario y
terminal 5.000 ppm. J

IMPORTANTE: Se recomienda que los elementos de aseo utilizados en una determinada area critica, sean de
usa EXCLUSIVO para dicha drea, marquelos plenamente. Ademas asegiirese de no ulilizar los elementos de
aseo que usa para la limpieza de fos piscs, en otras areas {Superiores) de la misma zona, '

Ei aseo diario o rutinario, se debe realizar por la menos una vez al dia, ulilizando solucién jabonosa.!

"5 & copia o imprime ests decumente gin putodzacisn def reaponsable del SGI. sa consfderard "COPA NO CONTROLADA" ¥ no =& garantiza s actuplzaciin, Si
Tequiere consuitar 1a version actuslizada y comtrolada de aste documenta, consule siampro k carpeta ubicada an fa ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGRO-
DOCUMENTOS DEL SGINSE'SAC SE\Procedimienos € Instructivos !
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Cuando en una area critica requiera efectuar la limpieza y desinfecsidn de derrames de fluidos corporales como
sangre, pus, orina, liquido amnidtico o materia fecal, realice un procedimiento de ALTO NIVEL enfre un
procedimiento y otro, asi como también cada vez que sea necesario. Tenga en cuenta que |debe ser un
procedimiento seguro, lo cual incluye la aplicacion de desinfectantes de alte nivel coma hipociorito de 5odio a
10.000 ppm

CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA LIMPIEZA Y DESINFECCION EN AREAS
CRITICAS: :

Haga uso completo de los elementos de uso personal especial para zonas criticas (Blusa, pantatén, gorro,
{apabocas, polainas y guantes) '

Inicie la fimpieza bajo la técnica de Limpieza en humeds, comenzando por las zonas més limpias, hasta llegar |
las mas contaminadas. De adentro hacia fuera y de 1as parles superiores hasta las mas inferiores) .

Cerciores de dejar todas las superficies completamente secas, ya que la humedad facilita la proliféracién da log|
gémmenas, :

Asigne de manera permanente, exclusiva e individual a cada espacio del drea considera como critica, elementos
de dotacién como trapeador, balde, duice abrigos, efe. Marguelos con ef nombre del &rea al cual sog enctientran

asignados. i

i

PROTOCOLO GENERAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN
AREAS SEMICRITICAS:

Dade a las caracteristicas que rodean fas areas Semicriticas, el pracedimiento de Limpieza y Desinfeccion
requiere de un NIVEL INTERMEDIO. El procedimiente basico de limpieza diaria se efectla Utilizando un
trapeador humedecido en solucion desinfectante de nivel intermedio, como el hipoclorito de sodio B 2.500 ppm
para rutinario y ferminal 5.000 ppm,

La Sanfitizacion de las habitaciones, consiste en la limpieza y desinfeccion que se efectia a s'rl;uperﬁ_cies y
elementos usados por el paciente durante su hospitalizacién en la institucidn, o después de; haber sido-

trasladado definitivamente de fa habitacién y haber sido dado de aita.

i :
Si usted debe realizar I3 limpieza y desinfeccidi con presencia de fluidos corporales, utilice los pr{:cedimientos
de limpieza y desinfeccion de alte nivel.

i

Objetivos:

Brindar comunidad y seguridad al usuario.

i

Conservar las habitaciones en buenas condiciones de limpieza y desinfeccion.

Disminuir al maxima los riesgos de infeccion intra hespitalaria que pueden llegar a adquirir guienes bermanecen
al interior de las instalaciones. : :

i

Disminuir tiempo y esfuerzo en la admisidn del paciente. '

PROTOCOLO GENERAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN
AREAS NO CRITICAS O GENERALES:

El procedimiento de Limpieza y Desinfeccién requiere de un NIVEL BAJO. El procedimiente basico ide limpieza
digria se efectia ulilizando un frapeador humedesido en agua y jabén desinfectante. Por ser areas de mayor

'Sl se copig o Imprime gste docurento sin aulorizacion del responsabls def SG). ta considerars “COPIA NO CONTROLADA® ¥ no 33 garankza u actualizacién. S
requisrs constitar fa versién actusiizada y conlrofata de esle documenio, oonsulle siempre la carpata ubicatta an 1a ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGRO- -
DCCUMENTOS DEL. SGRSESAC SE\Pmcadinient_os a hsbructivos !
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*

¢ ERPCIAL S OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:8

se deben manejar en estas dreas Lavado rutinario 2.000ppm y Terminal 2.000ppm.

circulacidn, las labores de aseo deben ser frecuentes, evitando la acumulacion de polve. Concentraciones que

Objetivos:

Mantener limpias y organizadas todas las areas

Disminufr tiempo y esfuerzos en 'a atencion del usuario

Proporcionar comodidad y seguridad al usuario.

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE DE LA TAREA: BARRIDO HUMEDO

RESPONSABLE: OPERARIOS DE ASEQ 1

MATERIALES E INSUMOS
« EPP +  Escoba 1.60 cm de alto *  Tapabo
* Baldes {incluida el cepiilo) »  Jabén qutﬁido
»  Trapero de mango largo de 160 *  Dulce abrigo
om de alto *  Hipoclorito :
ACTIVIDADES

Realice un recorrido de basuras.

Continte realizando un paleo por toda el &rea, (recogida de efementos grandas)

;
T
i
I

actuar de 10,

Tome una escoba y envuélvala con un dulceabrigo o un trapero impregnado con solucion desinféctante. dejar]

Tomar la escoba o el trapero e iniciar el barrido de adentro hacia fuera de izquierda a derecha

manos deben estar ubicadas una a la altura de su pecho Y la ofra a Ia altura de la cadera

procurando

mantener siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia delante ¥ procurando na abrir mucho log brazos, sus

Lavar ef dulce abrigo o ef trapero e impregnario con solucion jabonosa y repetir la operacién anteri

ar, cuidando

su postura, teniendo en cuenta el doblarun poco 1as piernas al momaente de inclinar el ronce y siemy
el catro escurridor,

re utilizando

INSTRUCCIONES ESPECIALES

|
1
!
i
T

No se debe dejar derramar agua sobre el piso, coloque el balde sobre un pafo.

El trapeador debe estar limpio y himedo

Reslice las diluciones seqin el area a fimpiar

MANEJO DE MATERIAL

Utilice siempre los elementos de proteccitn personal

Siempre deje todos sus slementos de trabaja mplos y en orden

Verifique que las tareas se realicen en condiciones seqivas

RESULTADOS ESPERADOS

Areas limpias y desinfectadas

"Si =& copia o imprime sste documento sin izacién del dol 8GI, se iderard "COPIA NO CONTROLADA™ y no s» garantiza ! actualizacian, Si

!

requiers consuitar Ia varsién achusltmada y controlada de este documenta consute siempre l» carpeta tbicada en ta ruls: VARCHIVOS DE COMSULTA SGM0-

DOCUMENTOS DEL SGISEYSAC SEWrocedimiantos & Instruclivos
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HOSPITALARIAS 150 j

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacién seglin instructivos; solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Les elementos de protaccion personal a utilizar en |a aciividad son: Guantes de goma o hitrilo, monggafas, goiro,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segun la sustancia) y utilizar ropa de trab: jo adecuada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para la ejecucién de la labpr se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operagionales deben conguitarse en la
matriz 350-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quirmicas ulilizadas en la tarea.

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE DE LA TAREA: DESINFECCION

RESPONSABLE: OPERARIOS DE ASEQ

|
MATERIALES E INSUMOS 5

/

+ EPP +  Jabon liquido - !
«  Tapabocas
*  Dulceabrigo * Hipoclorita .
*  Sabra (segin.el casa)
Trapero de mango largo de * Baldes . ; :
160 om de alto : *  Escoba o cepille segjm el caso de
mango large de 160 ! :
cm de alto (incluido el fepilio}
ACTIVIDADES

1. Aplique solucion desinfectante directamente sobre el drea a inactivar con el fin de eliminadgémenes ¥
bacterlas, dejar actuar por 15 minutos '
L

2. Retirelo con solucién jabonosa, '

3. En mesores apllquelo con sabrd y restriegue con cepillo de mano, teniendo en cuenta el dob?ar UM poco
las plermas al momente de inclinar & tronco hacia delante i

4. En paredes apliquelo con sabra y aplicando el instructive de limpieza de parades :

5. Rocié sobre el piso y restriegue con cepillo de cabo largo, procurando mantener siempre su espalda argilida,
sin inclinarse hacia delante y procurando no abrir mucho los brazos, sus manos deben estar tj:icadas una
4 la altura de su pecho v |a olra a 1a altura de la cadera. : :

6. Enjuague con abundante agua.

'l
:
.t

INSTRUCCIONES ESPECIALES .

O WUtilice siempre los elementos de proteceion personal

O Siempre dele todos sus elementos de trabajo limpios vy en orden DESINFECTELOS de andolos en
hipoclorite por media hora, enjuagué con abundante agua. ; )

i
T

0 Verifigue que las tareas se realicen en condiciones seguras :

i
“81 8¢ copia o Imprime asle do to sin aulorzacién del respongable del SGI s consliderard “COPIA NO CONTROLADA® ¥ o se garantiza qu ectualizagdn. 5i

requiere consultar ia versidn actualizeda y conlrolada de esle documanlo, constete dampre [ carpata ukicada an la nita; \ARCHIVOS DE COMSULTS SGID- -

DOCLMENTOS DEL SGRSEVSAC SEVProcedimientos o hstructivas
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MANEJQ DE MATERIAL

0 Uilice siempre fos elementos de proteccién personal

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en orden

01 Verifigue que las tareas se reaficen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

O Areas limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacion segun instructivos; solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONA?L

Los elementos de proteccidn personal a utifizar en |a actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monogafas, gorro,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segun la sustancia) y utilizar ropa de 1rab?ju adecuada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para la ejecucion de la labor se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos v los controles operacionales deben constiltarse en la
matriz SSO-MTZ-001. Censuttar [as fichas datos de seguridad de Jas sustancias quimicas utilizadas en la tarea.

"3 =& copia o imprime este o 5in autorizacidn del responssble del SGI, se considerars “COPIA NO CONTROLADA™ ¥ o =6 garankizd Su aclugiZzacion. Si
requiere consullaria version actustizada y controlada de este documerts consuite stempre la carpeta ubicada en la rula; VWRCHIVOS DE CONSULTA SGAD-
DOCUMENTOS DEL SGHASESAC SEVProcedimiantos e instruchivos !

064



CODIGO: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

e OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:11
, ERYVI HOSPITALARIAS 150 :

LR S 7 el PN R R

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE DE LA TAREA: LAVADO DE PAREDES

RESPONSABLE: OPERARIOS DE ASEQ

MATERIALES E INSUMOS

+ EPPF = Jabén liquido
Tapabocas
2 dulceabrigos ~ Badd
g0 o8 *  Escoba plastica suave|de mango
targo de 160 cm de allo (incluido
el cepillo) :
ACTIVIDADES

1. Bajar telarafias

Envuelva tas cerdas de la escobas con el dulceabrigo en seco para ratirar polvo de fa pared.

Realice la limpieza de arriba hacia abajo y de izguierda a derecha.

Repita la operacién anterior con el dulceabrigo impregnado de solucién dasinfectante.

@ K W M

i
Repita la operacion con agua para el enjuague final. i

En el area donde persistan las manchas estregar con sabra ¥ solucidn jabonosa suavemente.!

~ o

i :
. Recuerde durante toda la operacion mantener siempre su espalda erguida con una pierna ?igen{ament'e hacia
delante vy la otra atrds, sin inclinarse hacia defante y procurande no abrir mucho los brazos ;
Il
I

MANEJO DE MATERIAL

0 Utilice siempre los elementos de proteccién personal

i Siempre deje todos sus elementos de trabajo mpios y en orden

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo DESINFECTADOS dejandolos en hipoclerito port media hora,
enjuagué con abundante agua. '

0 Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADQS

0 Paredes limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repefir 1a operacidn segun instructivos; solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSQNAL
' 065
! :

"Si 58 copla o.imprime aste d o s izacién del resy bz del SGI, 80 considerard "COPIA NO CONTROUADA” ¥ ho se garantiza s aclual}zéwitm. =]
requiere cohsuttar ks versidn actualizada y conlrolada de exle documento, consutte siempra ja carpela ubiceda en fa nite: \ARCHIVOS DE GONSULTA 5GRI-

DOCUMENTOS DEL SGRSEISAC SEVPracedimiantos e Instructivas
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VERSION: 01 PAGINA12
150 '

Los elementos de proteccién parsonal a ufilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monogafas, gorro,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filiro, segln la sustancia) y ufilizar ropa de trabhjo adecuada
que evite & contacto directo con el producto; las condiciones seguras para la ejscucién de la labor se definen
en cada una de las aclividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben con uitarse en la
matriz S30-MTZ-001. Consultar fas fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utifizadas en ia tarea.

"5i sa copia o imprime aste documanto sin autorizacln del raspenaatle ded SO, se considerard "COPIA NO CONTROLADA™ ¥ no se garanliza 2 actualizacion, 5i
requiere consuitar la versién actualizada ¥ controlada de ests dotumenta consdte siampre k2 carpeta uhicads en le uta: WWRCHIVOS DE CONSULT&I SGRH-

DOCUMENTOS DEL SGISE\SAC SEWProcadimientos e nstruclivas
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ESPECIALES

CODIGO: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION: 28/08/2015

OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:13
HOSPITALARIAS 180 ?

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE DE LA TAREA: LIMPIEZA Y DESINFECCION DE CONSULTORIOS

RESPONSABLE: OPERARIOS DE ASEQ

ACTIVIDADES

MATERIALES E INSUMOS

0 Escoba de nylon de mango] O Jabén liquido 0o EpPP

fargo de 160 cm de alto

(incluide ef cepilio)
0 Traperos de mango largode 160] O Sabras 0 Recogedor de mango laigo

cm de alto de 130 cmdealto |

:

0 Baldes ' 0 Solucion desinfectante O Bolsas ?

i

1. Sacar basuras, tenisndo en cuenta el doblar un poco las piernas al momento de Inclinar el troncn} hacia :deianteH

i

2. Lavar bafios (segdn instructivos)

3. Barrer (segun instructivo)

4. Desinfectar camillas {segim instructivo)

5. Limpiar sias, escritorios, puertas, ventanas, persianas, muebles en general.

6. Limpiar paredes (segdn instructivg)

7. Trapear (segun instructivo)

MANEJO DE MATERIAL

O Cuando se presenten manchas en pavedes, sanitarios y lavamanos estregar con lija 400 ¢ master.

01 Cuando el bafio tenga cortina plastica desinfectar y favar.

O Utilice siempre los elermentos de prﬁteccién persenal.

!
RESULTADOS ESPERADOS
‘
B Areas limpias y-desinfectadas. :
5i ze copla o imprime este doc l6 sin autorizacién del T i ble def SCGY, sa considarars *‘COPIA NO CONTROLADA™ ¥ ma s garanliza E actuslizacicn, Si

recuiers consUtar |a versidn attualizada y contralads de aste documento. constita siempre b carpsta Ubicada en la mita: \VARCHIVOS DE CONSULTA SG-

DOCUMENTOS DEL SGRSEYSAC SEWProcadimientlos # Instructivos
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J OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA: 14
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EESPEiC!ALJEL’_E&

MANEJO DEL SERVICIO

g Repracesar,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de prateccion personal a ulilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monpyafas, gorro,
delantal y protector respiratorio {tapabocas o con filtre, segun la sustancia) y utifizar ropa de trabijo adecuada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para fa ejecucion de Ja labor se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consularse en la
Matriz SS0-MTZ-001. Consultar las fichas datos de sequridad de las sustancias quimicas utilizadas en [a tarea.

&8

*5i 5@ copla o imprime eate documenlo sin autorizacion def ¢ D def SGI, se considerard "COPIA NO CONTROLADA” y ho se garanliza ; actualizacidn. Si
requlerg consuitar |a version aclualtzada y controlada de asta documente, conauite siempre ka carpsta tbicada en la rita VARCHIVOS DE CONSULTA SGHO- -
DOCUMENTOS DEL SGISEISAG SE\Procedimientos ¢ Instuctives !




ubicadas una a la altura de su pecho v Ia ofra a la altura de la cadera

CODIGO: SAC-INS-004
o INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
' * . SEERVI OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:15
L& /50 '
° TBPECIALES HOSPITALARIAS
DIRIGIDO A; CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO
NOMBRE DE i.A TAREA: LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS COMUNES
RESPONSABLE: OPERARIOS DE ASEQ
MATERIALES E INSUMOS
- Escoba de nylon de . Tapabocas . Tra;?::gg é:l: Tﬁa{;\%c:n * Solucion desinfectante
mango largo de 160 . Duice abrigos de alto * Alcohol
cm de alto (incluido el . Bolsas de . Solucién jabonosa.
cepitio} colores *  Valdes :
+ EPP +  Guantes
< Recogador de mango
largo de 13¢ cm da
alte
ACTIVIDADES
i
1. Inicie su labor de derecha a izquierda, '
2. Retire los equipos y elementos de tal manera que ef area quede despejada '
3. Los articulos desechables deben descartarse en bolsa plastica ‘
4. Barrer el area del fondo hacia delante, de derecha a tzquierda, procurande mantener siempra su espalda
erguida, sin inclinarse hacia defante y procurando no abrir mucho los brazos, sus manos tHeber estar

partes que estén por encima de Ia altura de sus hombros

5. Lave con solucién desinfectante al piso y con dulce abrigo las paredes y utifizando la escéba para las

6. Aplique solugion a 2.000 p.p.m.

i

7. Aplique alcohol al 76% a fos objetes metdlicos aue se detericran. con el hipeclorita

MANEJO DE MATERIAL

O Utilice siempre los efementas de proteccidn personal :

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios ¥ en orden

Siempre deje todos sus elementas de trabajo DESINFECTADOS dejandolos en hipoclorito por
hora, enjuagué con abundante agua.

mt=.'|:|iaE

[

RESULTADOS ESPERADOS

[

0 Realizar una buena sefeccion de desechos desde fa fuente.

0 Colaborar con el reciclaje

"§i se copia o imprime esle d o sin izacién dal rezp bie dal SGI. sa consitierard "COFIA NO CONTROLADA" ¥ no sa garantiza a acluztizacien, Si

]

requiere consultar la versidn sutualizada y controlada de esle decumenta, constils darnpre la carpela ubicaca e a ruts; \ARCHIVOS DIE CONSULTA SO

DOCUMENTOS DEL SGRSEVSAC SEProcedimientos e nstructives
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OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:16
. E_g?;%mwg HOSPITALARIAS  |/50 _
MANEJO DEL SERVICIO

0 Reprocesar.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los efementos de proteccién personal a utilizar en la actividad sen: Guantes da goma o nitrilo, manqaafas, gorrg,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segiin fa sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada
que evite et contacto directo con ei producte: fas condiciones seguras para la ejecucidn de la lsbor se definen
er cada una de las actividades. Los Psligros, riesgos y los controles operacionales deben consgultarse en la
matriz SS0-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de !as sustancias quimicas utilizadap en la tarea.

070

"8) se copia o imprime este documenta sin autorizacian del responzable del SGI. se considerard “COPLA NO CONTROLADA" v no g garantiza ey actislizecien, Si

raguiere consuitar 1a varsion aclualizada y conlrofada de este documenia consule siamnpre a carpela ubicada en la rufs: \ARCHIVOS DE CONSUL‘* SGM- -
DOCUMENTOS DEL SGISESAL SEWFrocedimientos a k i '
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INA1T

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE DE LA TAREA: DESINFECCION DE AREAS CRITICAS

RESPONSABLE: OPERARIOS DE ASEQ

MATERIALES E INSUMOS

0 Duice abrigo 0 Recogedor de mango farge|0 Bolsas de basura
de 130 cm de alto

0 Escoba de nylon de mango] D Jabén liquido O Solucidn desinfectante

largo de 160 cm de alto
(incluido e cepillo)

0 Dos baldes Sabras [} Traperos de mango large de|0 E.P.P
160 cm de alfo

ACTIVIDADES

1, Sacar basuras, teniendo en cuenta ef doblar un poco las piernas al momento de inclinar & troncg

deiante. :
|

hacia

2. Realizar barrido htimedo con sofucidn desinfectante {segun instructivo) !

7
3. Realizar desinfeccion de camillas, teniendo en cuenta ef doblar un peco las piemas al memento qie inclinar alf

tronco hacia defante.

4. Realizar desinféccion de paredes utilizando el dulce abrigo envuelfo en ia escoba para las pam-:{s quefeslén

por encima de la altura de sus hombros.

. Realizar desinfeccion en mesones teniende en cuenta ef doblar un poco las piernas al momento ﬁ inclinar e

tronco hacia defante, y para puertas y ventanas utilizando e dulce abrigo envueito en la escoba pa
que estén par encima de fa altura de sus hombros. :

i

las p_artes

6. Trapear con agua fimpia, procurando mantener siempre su espalda erguida, sin inclinarse haciia delahte ¥

procurando no abrir mucho los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a la altura de su pechq
la altura de la cadera

1y la otra a

7. Desinfectar implementos.

MANEJO DE MATERIAL

0  Cuando se presenien manchas en paredes, sanitarios y lavamanos estregar con lija 400 y

0 Cuande el bafio tenga cortina biéstica desinfectar y lavar.

0  Utilice siempre los elementos de proteccion perscnal,

RESULTADOS ESPERADOS

"3 B2 copfa o imprime este docurments sin 2liorizacisn de) responsabla del SCGL se considersrd "COMA NO CONTROLADA" ¥ no 32 garantiza su aclualizacién, Si

Téguigre constitar 1a varsidn actuazads v conlroladz de este dacumento, cansille sigfnpre 1a carpelta wicads an la mite: VARCHAVODS DE CONSULTASGID- -

DOCUMENTOS DEL SGNSEYSAL SEWProcedimientos & hsiruciivos
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INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
: OPERACIONES VERSION: 01 PAGINAT18
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Areas limpias y desinfectadas :
MANEJO DEL SERVICIO

Reprocesar,

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la aclividad son; Guantes de goma o nitrilo, monogafas, garro,
delantal y protector respiratorio {tapabocas o con filtro, segin fa sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada
que evite el contacto directo con el producte; las condiciones seguras para la ejecucién de la tabdr se definen
en cada una de las aclividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consbftarse en la
matriz SSO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de Jas sustancias guimicas utilizadas en la-tarea.

"Si se copta ¢ imprime este documeanto sin aulorzacién del ragponsatie del SGI, ee considerard

requiare CONSLtAr ka versitn scluglizada y o da de este do

DOCUMENTOS DEL SGISEWSAC SEWrocedimientos e hishuctives

"COPIA NO CONTROLADA” y no sa gerantiza s} aswallzacion. S
tonsute samprs 12 carpota Licada en la ruta; WARCHIVOS DE CONSULTA SGHO-

1
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CODIGO: SAC-INS-004

= INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
O g OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:19
e, SERV] HOSPITALARIAS 150 |

EEPECIALES

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTCR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD NORMAS GENERALES

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

ACTIVIDADES

Realice sus funciones asumiendo que todas las dreas asistenciales son potencialmente infectadasr

Haga uso permanente de fos elementos de proteccidn personal, como guanies, tapabocas, delantai. gorro, efc.,
teniendo en cuenta el color destinado para cada procedimiento y nivel de centaminacién cuando corresppnda

Recuerde hacer uso completo de su uniforme de dotacion, y manténgalo en perfectas condiciones de higiene

Al terminar su jornada laboral cAmbiese totalmente las prendas que conforman su uniforme de dot?cién .

Aplique las téenicas de asepsia en el arden correcto (Limpieza y desinfeccidn}

T

Empiece Ja limpieza de las 4reas mas limpias a las mas contaminadas.

L.avese bien sus manos antes y después de realizar cada tarea

i
1
i
;
.

Informe cualquier irregularidad que usted detecte con respecio a material corto punzante, cuahdo este se
encuentre en lugares inadecuados (Recipientes de recoleccitn, mesas, lavamanos, bafios, etc.) _
t

!
Revise minuciosamente el trapero antes de realizar su lavado, a fin de detectar posibles materiales: corto
punzante

Mo recoja directamente con sus manos, vidrios rotos, utilice el recogedor y la escoba, depositelos eql'l recihientes
resistentes y trasladelos al sitio de disposicidn final, 5 :

i

En caso de derrame de sangre o liguidos corporales, cibralos con papel absorbente, periddico o asefrin, aplique
desinfectante y deje actuar durante 10 minuies, retire con recogedor y escoba, lave con agua y jakén, retire la
solucidn jabonosa, seque el drea y aplique solucidn desinfectante. ; :

CONTROLES Al. MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSO NAL.

Los elementos de proteccitn personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monodafas, gorro,
delantat y protector respiratario (tapabocas o con filtro, segun la sustancia) y utilizar ropa de trabajp adeduada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones segurag para ia ejecusién de la labot se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consuftarse en la
matriz SSO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadas en 1a tarea,

!

“51 5& copia o Imprime este documento sin attorizacian del respensable dal SGI. se considerard "COPIA HO CONTROLADA" y no se garantiza 54 actualtzacien, Si
ragutere aomisular fa version actualizada y controlada de este documents, consulte siempra 4 carpela wicada enla rita: VARCHIVOS DE CONSULTA SGI0-
DOCUMENTOS DEL SGRSEVSAC SEVProcedimianios & instructivos :
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EFRXNE | yospiTALARIAS |0 |

PECIALES

¢

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
NORMAS Y PRINCIPIOS GENERALES DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEO Y DESINFECCION

ACTIVIDADES

Lavese bien jas manos antes y después de cada procedimiento de fimpieza. Recuerde mantener sus ufias|
cortas, limpias y sin esmatte. :

No utilice elementos tales como anillos, aretes, joyas, u otros elementos mientras realice sus funcibnes de aseo
y desinfeccion, :

Conserve en perfectas condiciones de limpieza y desinfeccién todos ¥ cada uno de sus elementos de aseo

En areas contaminadas asigne elementos dnicos para ella, mamguelos como de uso exclusivo de dicha érea

Utilice escobas y/o cepifios de mango largo de 160 cm de largo, cubierios con pafios para limpiar jugares
altos.

Asuma una actitud discreta frente a los pacientes, respetande al méximo su intimidad y sys elementos|
personales. No lleve a cabo ninglin tipo de conversaciones privadas con el paciente. : :

N :
Siga el procedimiento de limpieza y desinfeccion, iniciande de arriba hacia abajo. Techos, pare{:les, pueras,
suelo. Y de adentro hacia fuera, iniciando del fade opuesto a ka entrada ; '

Inicie la limpieza en los lugares mas limpios, para luego pasar a los mas contaminados. Para con ello evitar la
pro¥iferacion de micro organismos. ; '

i
T

Deje Io méas secas posibles todas las superficies aseadas

Utilice la sefializacién correspondiente, como avisos preventivos de piso mojado, durante el tiempo Que confleve
el proceso de limpleza en corredores y pasilios, a fin de evitar accidentes. :

Limpie antes de desinfectar, fas 4reas que va a trabajar. Posteriormente Jave y desinfecte [o% materiales
utiizados después de utilizartos. .

Una vez finalizada su labor y antes de salir de un 4rea, revise rapidamente con su mirada, si algo iquedé
pendiente por realizar. ) ;

CONTROLES Al MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSOjNAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son: Guantes da goma o nifrilo, monogafas,
gorro, delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segtin la sustancia) v utilizar ropa de trabajo
adecuada que evite el contacto directe con el producto: las condiciones seguras para la ejecucién| de la Tabor
se definen en cada una de las actividades. Los Peligres, riesgos y los controfes operaciorjal&a deben
consuitarse en Ja matriz SSO-MTZ-001, Consuitar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas
utilizadas en la tarea, : :

"8t se copia & imprime esle d in sutorizacidn dal res; del SGl, ge conaiderars "COPIA NO CONTROLADA™ ¥ ho 6o garantiza o achralizacién, S
requiee consullar |3 versién ectuslizada y conlrofada de este documents, constite siemprz la carpela whicada enta nda: VARCHWVOS DE CONSULTA SGRO-
DGCUMENTGS DEL SGRSEVSAG SE\Procedimientos e instructivos !
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ESPECIALES

CODIGO: SAC-I#S-BB#

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE UCI ADULTOS

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS
* 3 Traperos de mango larggd - 3 Baldes * 3 Duilce Abrigos
de 160 cm «  Escobillon o churntsog
* 2 Escobas de mango largo
*  Recogedor mango largo de de 160 cm {incluido |+ E.P.P-
130 cm ¢l cepitio}
= Esponja sabra verde * Bolsas: Rojo, Verde
ACTIVIDADES

Utilice adecuadamente todos los elementos de proteccién personal, tales como Blusa, pantaldn, tapabocas),
guantes, polainas, gorro, '

1

Inicie su labor en |a estacion de enfermeria, efectuando primero el descanecade de las bolsas wenides ¥ rojas,
tenga en cuenta que para las bolsas rojas debe utifizar guantes de color o y teniendo en cuenta i»el doblar yn
poca Jas piernas al momento de inclinar el tronco hagia delante. : :

Praceda con et descanecado de las habitaciones, Recuerds los aisfantientos. Inicie por los no costaminados

Seguidamente se aplica en todas las superficies el Sistema enjabonar, enjuagar y desinfectar. |nicie por el
fondo de la puerta, Limpie puertas, paredes, closet, marcos de ventanas, pasamanos, puertas, chapas, mesas,
sillas y por {ltimo el piso, recuerde que para las partes altas es conveniente el uso de escoba envuelta en el
dulce abrigo. :

Aplique la solucion desinfectante, utilizando para ellé dulce abrigo blanco. Utifice Hipoclorite 2.500 ppm rufinario
y terminal 5.000ppm cuando no exista presencia de fluidos corporales 1 0.000pp. Cuande las supeficies estén
secas, se limpian para evitar la oxidacion.

Inicie Ja limpieza de los piscs de adentro hacia fuera, debajo de las mesas, camas. Los residpas sélidos
trastadelos cerca de la puerta, utilizando el recogedor y escoba cubierta, luego depositelos en fa balsa de
color verde. Impregne con detergente desinfectante diluido en agua el tfrapero y paselo portodas las uperficies.
Lave bien el trapero, imprégnelo son solucién desinfectanie y péaselo nuevamente por las superficies,
procurando manterier siempre su espalda arguida, sin incinarse hacia delante ¥ procurando no akrir mucho los
brazos, sus manos deben estar ubicadas una a la altura de su pecho y la otra a la altura de fa cadera.
| .

Para fa limpieza def bafio de enfermeras, inicie descanecado las papeleras, refriegue ducha y paredes con
escoba dura y solucion jabonosa, teniende en cuenta el doblar un poco [as piernas al momento de inclinar el
tronco y procurando po abrir muche los brazos. Para la parte externa del lavamancs e inodoro, incluidoe tuberias
y accesorios efectie el mismo proceso, usando una esponja verde en lugar de 1a escoba. Para la parte interna
del inodoro utilice el churrusco, aplique desinfectante con hipoclorito de sedio 2.500 ppm rutinarig v terminal
5.000 ppm, deje actuar por 10 minutos, fuege proceda con ¢ secadoe de paredes, lavarmanos, $ucha,. eic.,
teniendo en cuenta el doblar un poco las piemas al momento de inclinar el fronco hacia delante. :

i

1

"3 g2 copia o imprime esta doctimenlo sin autorizasién del rasp Ble det 561, = considerard "COPIA NO CONMTROLADA™ ¥ no 6 garenliza s actualizacidn, Si
requiere constitar 1a versidn actualizade y controlada de este documanta consuite siempra la carpeta ubicada en la rutar VARCHIVOS DE CONSULTA SGIO-
DOCUMENTOS DEL SGNSEISAC SEWrocedimiznios = Instruclivas
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CODIGOD: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

OPERACIONES VERSION: 01 PAGINAIZZ

Yo, SERVI -
-9, Epw__ﬁw HOSPITALARIAS /50

INSTRUCCIONES ESPECIALES

Utilice siempre los efementos de proteccion personal

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en erden DESINFECTELOS deja 1dotos; en
hipoclorite per media hora, enjuagué con abundante agua. :
0 Verfigue que las tareas se reaticen en condiciones seguras

MANEJO DE MATERIAL

Utilice siempre los elementos de proteccian personal

0  Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios ¥ en orden

Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

0 Areas limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir [a operacién segun instructivos; solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERS(_)NAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nifrilo, menogafas,
gorro, delantal y protector respiratorio {tapabocas o ton filtro, segun la sustancia) y utilizar ropa de trabajo
adecuada que evite el contacto directo con el preducto; las condiciones seguras para la gjecucién de la labor
se definen en cada una de las aclividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben
consultarse en la matriz SSO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas
utilizadas en la tarea. :

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIQ

NOMBRE: PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE SALAS DE CIRUGIAS ¥ SALAS
DE PARTO !

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA -.
DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINEECGION !

MATERIALES E INSUMOS i

. Traperos de *  Solucion « Solucidn |« EPP *1  Alcohot

mango largo de Cesinfectanie yodada * Escoba ». Bolsas

160 cm *  Solucion jabonosa * Spray de mango +i Babra
Dos baides +  Guantes large de : .
. Dulce abrigos 180 cm
*  Recogedo
r
ACTIVIDADES

El aseo y desinfeccion de las consideradas areas estériles es de vital importancia por lo tanto para |
resultados éptimos se debe seguir las siguientes nomas: i

Realice |a limpieza y desinfeccion de estas saias después de cada intervencion quirirgica, asi comé también a
final del dia.
*5i se copia o imprime #ste documanto sin autorizacia det SG1, s considarard “COPTA NO CONTROLADA" ¥ o se garantiza sy aclua!lzéclén. sl

del resp
requiere consuilar la version actualizada y controlada de asta documents, consute siempre la camata ubicads an la rula: VARCHIVOS DE CONSULTA SGR)-
DOCUMENTOS DEL SGISEWSAC SE\Procadimientos e nstruclivos ' !
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CODIGQ; SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

B2 OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:23
o, SERNIL| yospmalarias |50 :

ESPECIALES

jabonesa, por ello se debe tener otro recipiente con agua limpia para enjuagar & dulce abrigo antes de

Utilizar el sistema de dos baldes, evitando asi sumergir el dulce abrigo sucio en ef balde qure tiene fa solucién
introducirio en el balde, procure siempre doblar las rodilas al inclinar el tronco F

20 minutos antes de ingresar a la respectiva sala, coloque los avisos preventivos y }a bomba de dspersién con
quiruger. :
Aplique Quiruger y defe acluar por espacio de 20 minutos a los lfquidos tales como sangre, oring, etc. que se
encuentren en et piso, pasado este tiempo proceda a recogerlos reafizande movimientos cirqulares. hacia
adentro, utilizando el trapero .

Despefe el 4rea a trabajar y refire a través del proceso de trapeado los elementos sdlides, trasladandolos cerca
de la puerta, recdjalos con esceba y recegedor, depositelos en Ja respectiva caneca. Cambie los|Guardianes,
cerciorédndose de marcarios con el nimero de sala, fecha, tumo y quien realiza la recoleceién. '

Aplique solucién desinfactante 2.500 ppm rutinario y terminal 5.000ppm & todas las superfigies (Techos
paredes, ventanas, mesas, etc.) En superficies metélicas deje actuar durante 10 mimudos. :

Al final de cada procedimiento se realiza la desinfeccisn de los quirdfanos o cubiculos siguiendo gstos
procedimientos: :

Seretiran las bolsas de basuras, se inicia la limpieza de paredes, puerias, ventanas ¥ por ultimo pisgs, utilizando
la sofucién jabonosa, enjuague, Teniendo en cuenta el doblar un poco las piernas al momento gile inclinar el
tronca y procurando no abrir mucho los brazos, '

A continuacidn aplique al piso v a las superficies que fueron limpiadas una salucion desinfectants 2,500 ppm
rutinario y terminat 5.000 ppm deje actuar por 10minutos. En la postura anteriormente descrita .

P

Aplique alcohol al 85% a superficies que necesiten accién continua (mesas, sillas, chapas)

Por ultimo aplique con spray una sclucién yodada sobrte el piso y en la (itima trapeada.

Tenga en cuenta que los equipos médicos, ropas y mesa de aperacion deben ser limpiados o fecbgidos por e
personal de enfermaria, - ! :

I
i
]

El material corto punzante debe ser depositado por el personal médice o de enfermeras en log guardianes
destinades para elie. Al momento de relirarlos se deben sellar y enviar a su destino final. Reponga los
guardianes, marcando en ellos {2 fecha de inicio. ;

Recuerde que después da cada procedimiento de limpieza y desinfeccitn los elementos de aseb deben ser
debidamente desinfectados. Cuando e! procedimiento quirirgico reaffizado posea alto rigsgo de cortaminacion,
proceda a dasechar los elementos de aseo en su totalidad. :

Utilice siempre los elementos de proteccitn parsonal.

INSTRUCCIONES ESPECIALES

i

!
MANEJO DE MATERIAL

O Preste mucha atencion si hay agujas, estas deben ser depositadas en recipiente plastico. NUNCA LOS§{
MANIPULE. :

g Utilice siempre los elementos de proteccion personal l
i
|

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo mpios ¥ en orden

O Siempre dsje todos sus elementos de trabajo DESINFECTADOS dejandolos en hipoclorito por F'nedia-
hora, enjuagué con abundante agua. : :

i

RESULTADOS ESPERADOS

]

"St 5% copia o imprima esls documenlo Ein aworzacisn dal rasponeable dal SGf se considerard “COPIA NO CONTROLADA ¥ ro se garantiza sy actuzizaddén. Si
reguiera consuitar la versidn actislizada v controlada de este documents cansulie siempre kb carpeta thicada e la rula: VARGHIVOS DE CONSULTA SGM- -
DOCUMENTOS DEL SGISE\SAC SEVProcodimianlos o Instructives !
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CODIGD: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08f2015
OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA24

HOSPITALARIAS /50 1

2

L=

LGP

0 Realizar una buena ssleccidn de desachos desde ia fuente.

G Colaborar con el reciclaje

MANEJO DEL SERVICIO

0 Reprocesar.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementes de proteccidn personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monogafas, gorro,
delantal y protecior respiratorio (tapabocas o con filtro, segun 1a sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para la ejecucion de la labar se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos ¥ los controles operacionales deben consuitarse en la
matriz S30-MTZ-001. Consuitar fas fichas datos de seguridad de las sustancias guimicas wlilizadas en la tarea,

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE ASEQ EN AREA DE ESTERILIZACION

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS __ _
2 Traperos de mango largo 2 Baldes Pulceabrigo Escoba te 160 cm alte
160 em
_ « Recagedor de mango largo
Brillador 0 Motoso de 130 cm de aito
E.P.P

i

b
i

ACTIVIDADES

Proceda a despapelar el drea depositando en la caneca especifica, barra en himedo y trapee con (ﬁgua. Evite
el contacto con fas manos y procurando mantener siempre su espalda erguida, sin inclinarse hacia delante y sin
abrir muche los brazos, sus manos deben estar ubicadas una @ la altura desupechoylaolraala Pltura dela
cadera f 5

Efectlie una fimpieza uniforme y total a través de detergente diluide en agua en todas tas superﬁcieé' y
mesones

Realice la limpieza y desinfeccién teniende en cuenta fos detales y movilice todos fos elementos| Recuerde
iniciar por el fado opuesto de la puerta, siempre de amriba hacia abiajo, no repase ol elemento de asgo (Trapero
o dulce abrigo) en una misma operacién. :

Cuando finalice la impieza v desinfaccion de los mesones, proceda a la limpieza y desinfeccion del biso

Recuerde dejar las superficies totalmente secas

Rocie ambientador al 4rea utilizando su atomizador

"Si 52 copia o imprime este documento sin autorizacidn del respansable del SGI, se considerars "COFIA NO CONTROLADA™ y nu s garaniiza sui aclualizacién, S
requiere consuitar la vergion achual 2ada v contrelada de este decuments, consdle siempre la carpela ubicada an la nite: VWRCHIVDS DE COMNSULTASGAD- -
DOCUMENTOS DEL SGNSEYSAC SEWrocatimientos @ structives !

078



CODRIGO; SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
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ESF’EC!)&&&SL

Ed

Realice una desinfeccion profunda cada 8 dias con hipoclorite de sodio a 10.000 ppm.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccién parsonal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o hitrilo, monggafas, gorro,
defantal y protector respiratorio {tapabocas o con filtro, segdn la sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada
que evite el contacta directo con el producto; fas condiciones seguras para la gjecucién de |z labdr se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos v los controles. operacionales deben congultarse en la
matriz S8C-MTZ-001. Gonsultar las fichas datos de seguridad de fas sustancias quimicas ufilizedas en la tarea.

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE ASEQ EN AREA DE URGENCIAS Y SALA DE OBSERVACION.

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS ‘
*  Escoba cubierta de *  Briador o Motaso © + Dulceabrigos |
mango Jago de 160.cm *  Recogedor de mango lago +  Escobilion [1 ;
* Esponja sabra verde de 130 cm EPP
* Bolsas » Traperos de mango lago o
de 160 em
ACTIVIDADES

Desempapele ef &rea, limpie puartas, paredes, marcos de ventanas y puertas, chapas, sillas, etc. .

Proceda con el piso, recuerde iniciar por el lado opuesto de la puerta, no repita en una misma operécién el paso
de su elemento de aseo (Dulce abrigo, trapera)

Aplique safucién desinfectante con el dulce abrigo blance, limpie fas superficies secas a fin de evitar la
oxidacién. :

Barra en hiimeda, comenzando de adentro hacia fuera, retire y fraslade a un lugar cerca de la puerta Jos residuos
sélides del piso, utilizanda para ello el trapero brilador, proceda a recogerios con escoba cubierta y recogedor,
depositelos en ta bolsa de color verde, Cuidando que en su postura no se incline hacia delante y prqcurandc no
abrir mucho los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a la altura de su pecho y la ofra 2 la altura de 1a
cadera. : :

técnica del zing zang y teniendo en cuenta la postura anteriormente descrita. Retire el jabon del piso utilizando

i
Trapee con solucitn desinfectante diluido en agua, eliminando asi las suciedades de todas las ére$s, utilice la
el ofro traparo. :

En caso de existencia de fluidos corporales, desinfecte con hipoclorite de sodio a 10.000 ppni‘. St no hay
presencia de ellos, realice la operacién con hipoclorito a 2,500 ppm. i '

Lave y desinfacte completamente el trapero ¥ pase nuevamente impregnado con solucion desinfectinte

ASEQ DE BANO DE URGENCIAS. '

Primero descaneque las papeleras, teniendo en cuenta el doblar un poco las piernas al momenio qe inclinar el
tronco !

Proceda con el aseo de duchas y paredes, utilizando solucién jabonosa, restriegue con una escoba dura,
teniendo en cuenta el doblar un poco las piernas al momento de inclinar el tronco ¥ no abrir mucho los brazos

“5l se copia o [mprime este o lo gn awtonzaciin del resp e del SGI. se considerard "COPIA NO CONTROLADA" y no sa garantiza s aclualizacién, Si
requisre ConSUtar la version sctuslizata y controlada te esle documents, oonsidte siempre 1a carpeta ubicaa en la rufa: WRCHIVOS DE CONSULTA SGI)- -
DOCUMEMNTOS DEL SGRSEVSAC SEFrocedimientos & nstructivas .
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Retire la solucién jabonosa con abundante agua. Para la parte externa del lavamanos e inedoro, incluido tuberias
¥ accesorios efectie el mismo proceso, usando una esponja verde en lugar de |a escoba. Para # parte interna
de! inodoro utilice el churrusco, teniendo en cuenta el doblar un poco kas piernas al momento de inclinar el tronco

hacia delants.

Una vez finalizado 1a limpieza y desinfeccién de las areas antes descrilas, proceda con la superficie del piso

utifizando hipoclorito de sedio a 2.500 rutinario vy 5.000 ppm terminal.

Cercidrese de dejar todas las superficies completamente secas,

INSTRUCCIONES ESPECIALES

Utilice siempra tos elementos de proteccién personat

Siempre deje todos sus elementos de trabajo impios y en orden DESINFECTELOS dejandoios en Hipoclorito por

media hora, enjuagué con abundante agua,

Verifigue que las tareas se reaficen en condiciones seguras

MANEJO DE MATERIAL

Utilice siempre los elementos de proteccion personal

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpics y en orden

Verifique que (as tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

Areas limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacion segun instructivos; solicitar apoyo

CONTROLES Al. MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSCJ?NAL;

Los elementos de proteccidn personal a utifizar en la actividad son: Guantes de goma a nitritg, monu%afas, gorro,
delantal y protector raspiratorio (tapabocas o con filtre, segun la sustancia) y utilizar ropa de trabajp adecuada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para la ejecucién de Ja labot se définen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles aperacionales deben consuftarse-en la
matriz SSO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadasien la tarea.

&l 58 cepiz o imprima este d sin autonizecian del hle del SGI, se considerars “COPIA NO COMTROLADA” y ba s¢ garantiza 94 actualizacién, Si

réqutere consullarla verstdn actudlizada y controlada de este documents, cohsuite siempre la carpela Lbieada en la nuta: \ARCHIVOS DECONSULT#{SGM— :

DOCUMENTOS DEL SGINSENSAG SEVProcedimientos e Ingtruclives
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SEFWVE

?  ESPECIAL

INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
OPERACIONES VERSION; 01 PAGINA:27
HOSPITALARIAS 150 '

CODIGO: SAC-INS-004

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLQ DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE CAMILLAS

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS
*  Dulce abrigo * Baldes *  Sabras
*  Jabdn liquido + Guantes *  Solucién desinfectante

ACTIVIDADES

0 a donde sea posible realizar la funcién.

Desplace empujando y no hatando, la camil

la hasta el Jugar destinado para ef proceso de kmpieza y'desinfeccion|

Aplique solucién jabonosa de arriba hacia abajo

i

las rodiflas al agacharse

Con movimientos circulares limpie fa colchoneta por lado y lade, luego continué con fa parte inferior hasta
llegar a las llantas, teniendo en cuenta el doblar un poco las piernas &l momento de inclinar al t Heo Y doblar

Praceda a retirar completamente 2 solucién jabonosa mediante proceso de enjuague. J

Farmine aplicande solucién desinfectante a fa colchoneta. Y deje actuar durante 10 minuios

Por ultimo seque completamente la estruciura de la camilla para evitar oxidacian.

Recuerde dejar limpio y desinfectado ef lugar donds realizo el proceso de limpleza de la camilla. !

Desinfecte utensilios

INSTRUCCIONES ESPECIALES !

O Utifice siempre los elementos de proteccion personal

O Siempre deje fodos sus elementos de trabajo limpios y en orden DESINFECTELOS deléndnlos en
hipoctarito por media hora, enjuagué con abundante agua.

0 Verifique que fas tareas se realicen en condicicnes seguras

MANEJO DE MATERIAL

0 UWilice siempre los elementos de profeccion personal ) {

0 Siempre defe todos sus elementos de trabajo limpios y en orden [

= - — T
0 Verifigue gue las tareas se realicen en condiciones seguras - ;

RESULTADOS ESPERADOS :

Areas limpias y desinfectadas

requiere cansdbar a versidn actuslizada y da de esle doc lo. consifte &

"3 & copia o Impnime esle documante sin autorizagion del responsabte del S, 8o considerard *CORLA NO CONTROLADA" ¥ NC 50 garantiza s#aclualizadbn. &

DOCUMENTQS DEL SGHSEVSAC SEVProcedimisntos e instruciivas

P

fa carpata ubicada en ia nde: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGRO-
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CODIGO: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION;28/08/2015

OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:28
SERNE osPTALARIAS (150 |

2 ESPECIALED

MANEJO DEL. SERVICIO

Repetir la operacidn segun instructivos, solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccidn personal a utilizar en la actividad son: Guanies de goma o nitrile, monogafas, gotro,
delantal y protector respiratotio (tapabocas o con filtro, segun la sustancia) y utilizar ropa de trabajo adecuada
que evite el contacto directo con ef producto; las condiciones seguras para Ja ajecucibn de la labor se definen
en cada una de fas aclividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consiltarse en la
matriz S50-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de Jas sustancias quimicas ulilizadas en la tarea.
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- CODIGO: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:29
HOSPITALARIAS /50 .

DIRIGIDO A: CLIENTES PEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTCCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL BOTIQUIN 0 CUARTO DE
MEDICAMENTOS :

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA
DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEOQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS
2 Traperos de mango largy | Escoba cubierta, de manga * Bolsas
de 160 cm '
largo de 160 cm *  3Jbeldes

+  Briliador o
Matoso de
mange largo de 160 cm

* Recogedor de mango largo
de 130 cm

ACTIVIDADES

ASEO DIARIO:

Limpie tas superficies de Jas mesas, mesones y sillas can un dulce abrigo impregnado de solucitn jabonosa,
teniendo en cuenta el dobtar un poco las piernas al momento de inclinar el tronco hacia defante

Enjuague completamente y aplique solucién desinfectante,

PISOS:

Recoja las basuras

Barra con tragero brillador

Apligue sclucién jabongsa

Enjuague completamente &l pisa

Apligue solucion desinfectante, ; :

Recuerde durante toda la tarea mantener siempra su espalda erguida, sin inclinarse hacla defante y \procurando
no abrir mucho los brazos, sus manos deben estar ubicadas una a la altura de su pecho y la ofra a‘?la altura de
la cadera !

DESINFECCION TERMINAL DEL BOTIQUIN

|
|
Inicie el proceso de desinfeccién de la misma forma en que realiza una desinfeccién terminal en unh habitacin
desocupada y en la postura anteriormente descrita. :

INSTRUCCIONES ESPECIALES

|
|

0 Utilice siempre los elementos de proteceion personal

0 Siempre defe todos sus elementos de trabajo mpios y en atden DESINFECTELOS deianéolos en
hipeclorito por media hora, enjuagué con abundante aaua. ; )

0 Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras

"St 58 copia o imprima este o to sin autorizactn def res; ble del 561, se considerars *COPIA NO CONTROLADA" v no se garanliza nctua!iz:acién. Bi
requiera consultar ia versién actuslizada y controlada da este dotumentn, consulte Eertpre la carpete wbicada en la ula: VARCHIVOS DE COMSULTA SGG-
DOCUMENTOS DEL SGRSEVSAC SEVProcedimientos e Instructivos - H
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| SERN

ESPECIALETS

INSTRUCTIVOS DE
OPERACIONES
HOSPITALARIAS

3

CODIGO: SAC-iNS-004
FECHA EMISION:28/08/2015

160

VERSION; 01 PAGINA:SB

MANEJO DE MATERIAL

Utilice siempre los elementos de proteccitn personal

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios v en orden

Verifique que ias tareas se

realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

O  Areas fimpias v desinfectad

as

MANEJQ DEL SERVICIO

Repetir la operacién segin instructiv

o8, solicitar apoyo

utilizadas en la tarea.

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSDNAL

Los elementos de profeccion personal a utilizar en la actividad son; Guantes de goma o nitrilo,| monogafas,
goro, delantal y protector respiratoric (tapabocas o con filtro, segun fa sustancia) y utitizar ropla de trabajo
adecuada que evite of contacto directo con el producte; Jas eondiciones seguras para la ejecucién de la labor
| se definen en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben
consultarse en fa matriz S50-MTZ-001, Consultar ias fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas

"§i 8a copia o Imprima este documents sin autorizacitn del rasponsable del 3GI, se consigerard "COPIA NO CONTROLADA" y ro s¢ garartiza s ach.nalszadOn. Si

raquiere consullar la verslon actualizads v contralads de
DOCUMENTOS DEL SGRSE\SAC SEProcadimiantos &

esta dacumante, consulla siampre ks carpeta ubeada on ta mla; VARCH

Instruclivos

MOS DE CONSULT# SGHD-
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CODIGO: SAC-NS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/68/2015

© OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:31
Te, SERNVI HOSPITALARIAS |50 i

P ESPECIALES

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIQ

NOMBRE: PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE HABITACION OGUPADA

AREA CONSIDERADA COMO: SEMICRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS

2 Baldes Guantes rojos Brillador o Motoso
2 Dulceabrigos Traperos de mango largo Bolsas
Alcohot de 160cm Tapabocas
Solucidon desinfectante
Recogedor de mango largo Escobas de mango largo de 160em
130cm Sabra
Solucttn jabonosa

ACTIVIDADES

i

1

El aseo y desinfeccion de las habitaciones, es la impieza gue se realiza a todos los elementos y sbperﬁcies quey
el paciente utiliza durante su estadia en la institucidn.

Mantener las habitaciones ordenadas y limpias durante fa permanencia y después de la salida del paciente.

Minimizar ¢l nivel de riesgo de infecciones para ef ocupante de la habitacién

Realizar sistamatica y coordinadamente fa desinfeccidn de habitaciones desocupadas para ldisminuir lo
contratiempos de admision de los pacientes. 5

i

Cercibrese de tenar puestos tados los elementos de proteccién personal.

Golpee 1a puerta antes de ingresar, recuerde la condicién en Ia que estd el paciente, salude dortésmente
pregunte si puede ingresar a realizar las labores de asen, .

‘Ubigue sus elementos e insumos de aseo al exterior de fa puerta de |a habitacidn, listos para ser utilizadbs.

Inicie sus labores procurando hacer & menor ruido posible. Saque los papeles de fas canecas de la basura,
primero los desechos no peligrosos y luego los patégenos, marquelos con fecha, tumo, &rea y quien realiza el
retiro. Empiece por [as superficies superiores hasla las mas bajas (revise y limpie paredes, puertas, marcos de
ventanas, mesas, etc.} E dulce abrigo debe estar humeddcido con solucion jabonosa. Mantengg siempre su
espalda erguida, sin inclinarse hacia delante v procurande no abrir mucho kas brazos, sus manos ideben estar
ubicadas una a la altura de su pecho y la otra a la altura de la cadera '

‘Las paredes se fmpian cuando estén visiblemente sucias. Silas vaa limpiar utilice dos baldes, uno d}on solucicn
jabonosa y otro con agua. Humedezca un dulce abrigo en lz solucidn jabonosa e inicie la limpieza de arriba
hacia abajo, luego con otro dulceabrigo humedecido en agua retire completamente |a solucidn iab;nosa '

i
;

“Si se copia o Imprima esle docimento sin aulprizacian del responsabie del SGI. =a considerard "COPA NG CONTROLADA" y no =2 garantiza }u acluafizacién, 5i
reduiene consular 1a warsidn actustizada y controlada de esle documento, consuite slempra i carpela ubicsds enla nuta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGM-
DOCUMENTOS DEL SGRSESAC SEVProcedimientos e nstructivos !
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CODIGO: SAC-[NS-004

ESPECIALES

- INSTRUCTIVOS DE | FECHA EMISION:28/08/2015
i : OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA 32
SkE HOSPITALARIAS 150 '

después haga un barride himede y trapes con ambientador. Mantenga siempre su espalda
inclinarse hacia delante y procurande no abrir mucho fos brazos, sus manos deben estar ubj
altura de su pecho vy 1a otra a ia altura de |a cadera

Si en el piso hay elementos sélidos grandes refirelos con escoba hasta la puerda y rectjalos co:£ recogedor,

erguida, sin
as unz ala

Postericrmente empiece las tabores de aseo en el bafio siguiendo este pracedimiento;

actuar por 10 minutos mientras se realizan las demas labores,

Enjuague el sanitario y apligue una sclucidn de hipociorito a Rutinario 2,500 ppm y Terminal 5.000ppm dejandg

Barra las suciedades gruesas, limpie los espejos con agua sola, limpie con solucian jabonosa
lavamanos enjudguelos y aplique solucién desinfectante a 2,500 ppm y Terminal 5.000ppm,

mesones y e

ppm y Terminal 5.000ppm.

Desinfecte todas |as paredes y el piso de la ducha con solucién jabonosa, enjuague y aplique desinfectante 2.500

5000 ppm deje actuar por quince minutos

Limpée ef sanitario por dentro v por fuera con solucion jabonosa, enjuague y aplique solucitn dFsinfeétante E |

Sigua el mismo procedimiento con los accesorios del bario, tenga precausion con lps elementos e
paciente.

arsonales deq

procesc nuevamente con salucidn desinfectante

Trapee el piso de {a habitacion y del bafio de adentre hacia fuera con solucidn jabonosa enjuagqe y aplique e

de la puerta, Ademds debe procurar evitar realizar posturas extremas de tranco y brazos

Recuerde que en cada proceso usted debe despiazar sus elementos y utensilios de aseo hasta ef

: .
‘lugar externg

INSTRUCCIONES ESPECIALES

Utilice siempre los elementos de proteccién personal

hipedlorito por media hera, enjuagué con abundante agua,

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en orden DESINFECTELOS dejér‘dolos en

0 Verifigue que las tareas se realicen en condiciones seguras

MANEJO DE MATERIAL

t

g  Utilice siempre los elementos de proteccidn personal

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en orden

Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

Areas limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacién segdp instructivos; solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSQNALS

"8I se copis o imprime asta decumente sin autsrizacditn del resp le det 204, £e vonsiderard "COFIA NO COMTROLADA” y no se garaniiza
requiere tonsuiter |a version aclustizada y contraladn de ests documents, conadte siompre k carpeta thicada en la rta: YARCHIVOS DE CONSUL
DOCUMENTOS DEL SGINSEYSAL SEWProcadimiontos e Instructivos

!

4 actuatizecidn, Si
SGM-

086



CODIGO: SACIINS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

i R OPERACIONES VERSION: 01 BAGINA:33
e, SERVI HOSPITALARIAS 50 :

EEEFECIALE S

Los elementes de proteccion personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, mofogafas, gorro,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segin la sustancia) y utifizar ropa de trabajo atecuada
que evite el contacto direcle con el producto; las condiciones seguras para la gjecucidn de la labor se definen
en cada una de las actividades. Los Paligros, riesgos v los controles operacionales deben co sultarse en la
matriz §80-MTZ-001. Consultar Iss fichas datos de sequridad de las sustancias quimicas utilizadas en la tarea.

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE HABITACION CONTAMINADA
Limpieza y desinfeccién Terminal) :

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEC Y RESINFECGION

MATERIALES E INSUMOS

* 2 Baldes + EPP s  Bolsas ‘
* 2 Dulceabrigos * Traperos de mango largo de |+ Brillador o Motoso
180 em :

i

ACTIVIDADES :

El objetivo principal es dejar el 4rea es las mejores condiciones de asepsia, razén por [a cual requiere de una
labor esmerada, !

Este pendiente de la informacién suministrada por la enfermera jefe quien le indicara si la habitaci}bn es
contaminada. : :

Utitice los elementos de proteccisn personal, especialmente el vestido de cirugia desechable o ba%a. Al termina
la limpieza deseche ef vestido, depositindolo en bolsas de cofor rojo.

1

No retirer ningtin tipo de elementos de la habitacion

Inactive los liquidos que se encuentran en el piso, tales como sanhgre, orina, ete. Para ello ooloquqie la bomba def
aspersién con quiruger, deje actuar durante 10 minutos ; )

Cierre la habitacién y coloque avisos preventivos, salga de la habitacién durante este fapso de tiempo.

Proceda a recoger con aserrin mediante movimientos circulares hacta dentro y utilizando el traperg

Efectie la limpieza y desinfaccion siguiends el protocalo de habitacién desocupada. !

Prosiga con la limpieza y desinfeccion de! bafic de la habitacian, Efectite un lavado general iniciando de arriba
hacia abajo. Ducha, lavamanos, paredes, bafio y por Uitimo el piso. Mantenga siempre su espaldg erguida, sin
inclinarse hacia delante y procurando no abrir mucho fos brazos, sus manos deben estar ubicadias una a la
aftura de su pecho v la ofra a la altura de la cadera ?

Cercidrese de que todas 1as superficies queden perfectamente secas, No olvide que la humeciad faéilita &
crecimiento de microorganismos. ;

i

!

Aseglrese con la mirada de no quedar nada pendiente.

"1 sa copig o imprime este documento sin autorizacidn de! feaponsable del SG), 5 considerars “COPIA NO CONTROLADA" ¥ hu se garantiza pu actuallzagon, Si
fequiere consullaria versidn actualizada y controlada de ssle documentn consuite siempra In corpeta whicada enla ruta: \ARGHIVOS DE CONSULTA SCGh)-
DOCUMENTOS DEL SGASEVSAC SE\Procadimiontes & nstruclivas :
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CODIGO: SACIINS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015
OPERACIONES VERSION: 01 HAGINA:34

HOSPITALARIAS 150 i

ESPECIALES

Recomiéndele al personal de enfermeras dejar transcurrir UNA hora antes de hacer uso nuevamente de la
habitacidn. :

Recuerde que antes de salir de la habitacién usted debe retirarse el vestido desechable y depositario en la bols
de color rojo,

INSTRUCCIONES ESPECIALES

Utilice siempre fos elementos de proteccién personal

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en orden DESINFECTELOS dejandolos en
hipoclorite por madia hora, enjuagué con abundante agua. :

B Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras

MANE.JO DE MATERIAL

0 Utilice siempre los elementos de proteccion personal

0 Siempre deje todos sus elementos de frabajo limpios ¥ an orden

Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

3

Areas limpias y desinfectadas

ACCIONES CORRECTIVAS

i
!
i
;
¥

Repetir la operacion segdin instructivos: solicitar apoyo

|
CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERS}ONAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, mon gafas, gorro,
delantal y protector respiratorio {tapabocas o con filtro, segun [a sustancia) v utilizar ropa de trabl jo adécuada
que evite e contacto directo con el producto; Jas condiciones seguras para la ejecucion de la latior se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los corfroles operacionales deben con ultarse en la
matriz SS0-MTZ-001. Consuitar fas fichas datos de seguridad de las sustancias gquimicas utilizadas en la tarea.

i

"3 8¢ copia o imprime este documento <in auterdzacian daf P ble del SGL, s» conslderard ‘COPIA NO CONTROLADA" ¥ no se garanlizagsu actualizacién. Sl
requiere consular la versidn actuaizada y eontrolads de sste documentn; consults stempre la canpeta ubicada et Is ruta; WARCHIVOS DE CONGUL#‘A SGIG:
DOCLMENTOS DEL SGISESAC SE'Procedimentos e Instuckvas ! -
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CODIGO: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:35

e g_;;%@%%ﬁg HOSPITALARIAS 150

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMERE: PROTOCOLO DE LIMPIEZA TERMINAL DE LA HABITACION

AREA CONSIDERADA COMO:

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS
3 Dulceabrigos Briftador o Motoso de Bolsas
Recogedor de mango largo de 130 mango argo de 160 cm Escobillon o Churrusco
cm Escoba de mango largo de
Cepillo 160 cm
EP.P
!
ACTIVIDADES :

E£s el proceso a realizarse a as habitaciones qgue han sido usadas por los pacientes y que por habt?'r sido dadas]
de alta, o por cualguier otra razén no la volveran a utilizar, :

Asegdrese con el parsonal de enfermeras de la clasificacion de contaminacién o no de la habitaciéh

Una vez posea esta informacion, proceda a realizar el traslado hasta & area, del equipo de asec n#cesar'io.

i

En lo posible despeje el inmobiliario y deméas hasta otro espacio de la habitacién.

Inicie limpiando de arriba hacia abajo, y Jo mas distante a la cama del paciente, techos, paredes| etc. Utilice
solucion jabonosa, realice el proceso de limpieza hasta que no existan residuos de solucion jabonosa. Manienga
siempre su espalda erguida, sin Inciinarse hacia delante ¥ procurando no abrir mucho fos brazos, sus manos
deben estar ubicadas tma a la attura de su pacho v fa otra a I3 altura de | cadera,

El tratamiento de limpieza v desinfeccion del bafip dependers de |a clasificacion o grado de oontanﬁnacién

Por uitimo ejecute &) proceso de desinfeccién con solucidn desinfectante a toda el area.

INSTRUCCIONES ESPECIALES :

0 Utifice siempre los elemenios de proteccién personal

Siempre-deje todos sus etementos de trabajo fimpios y en orden DESINFEGTELOS dejandolos en
hipoclorito por media hora, enjuagué con abundante agua. ;

[ Verifique que las tareas se realicen en condiciones seguras |

i

MANEJO DE MATERIAL

Utilice siempre los elementos de proteccién personal

I\
I
1
i
1

Stempre dsje todos sus elementos de trabajo fimpios y enorden

T
i

I Verifique que 1as tareas se realicen en condiciones seguras

*Si e copin 0 imprime este documents sin auletizacidn del respersable del SGI, se congiderara "COPIA NO CONTROLADA" ¥ No 59 garantiza =g aclualizacion, Si
retpians consudtar la versitn day da da esta de consufte sempra ia campela ubicada en a nita: VARCHVOS DE GONSULTA SGM-
DOCUMENTOS DEL SGRSESAC SEProcedimientos 8 nstuckves :
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INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

g . OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:36
, SERNME| yospiraLarias |10 |

EESRPEOTIALLES

CODIGD: snc-#:s-ooa

RESULTADOS ESPERADOS

Areas limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacién segun instructivos: solicitar apoya

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccion persenal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma e nitrile, monogafas, gorro,
delantal y protector respiratario (tapabocas o con filiro, seglin la sustancia) y ufilizar ropa de trabajo adecuada
que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para la gjecucidn de la fabdr se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben conslliarse en la
matriz SSO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utiizadas en Ja tarea.
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ESPECIAL ES

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE LIMPIEZA ¥ DESINFECCION DE LOS ASCENSORES

AREA CONSIDERADA COMG: SEMI-GRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEC Y DESINFECCION

ACTIVIDADES

Inicie el proceso retirando el poivo desde las dreas superiores hasta las inferiores, utifizando envuelio en la
escoba el dulce abrigo, para las partes altas de paredes y techos. :

Aplicando solucién bactericida limpie techos, paredes, pisos.

Retire con agua la solucién bactericida hasta que este seguro de haber retirado totalmente fa sofugidn.

Apligue nuevamente al piso solucidn bactericida y enjuague. Una vez limpio desinfecte con solucién de
hipocierito de sodio a 2.500 ppm. Deje actuar el desinfectante por 10 minutos. Mantenga siempre su espalda
erguida, sin inclinarse hacia delante y procurande no abrir mucho los brazos, sus manos deben estar ubicadas
una a la altura de su pecho y Iz otra a la altura de 1a cadera.

Limpie tas puertas por dentre y por fuera con solucion jabonosa, agua y ambientador.

i

Retire el hipoclorito y proceda a secar completamente el ascensor, _!‘
i

Ciésrelo y recomiende al personal encargado no usarto durante 10 minutos,

Acuerde con el personal encargado los posibles horarios de fimpieza de los ascensores. Estos horarios no aplican
para los ascensores de cirugia, ya que los residuos deben eliminarse inmediatamente. :

INSTRUCCIONES ESPECIALES '

7

Utilice siempre los elementos de proteccion personal

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en orden DESINFECTELOS dejandolos en
hipoclorito por media hora,_enivagué con abundants agua.

0 Verifigue que las tareas se realicen en condiciones seguras

MANEJO DE MATERIAL

0 LUiilice siempre los elementos de proteccion parsonal

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en orden

Verifigue que las tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS

Areas limpias y desinfectadas

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacién segdn instructivos; solicitar apoyo !

“5F 2 copia o imprime ests documants sin autorizacién del ble del 5G, se iderard "COPIA NO CONTROLADA y no se garaniiza su actualizagion, Bi

retpfiers consultar ls varsidn actusfizada y controlada de eata o 1o consulle slempre k carpeta ubicada enla aila: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGO-
DOCUMENTOS DEL SGNSEWSAC SEProced!mi & Instructives :
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CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monggafas, gorro,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segtin Ja sustancia) y utilizar ropa de trab
que evite el contacto directo con el products; las condiciones seguras para la sjecucion de la labor se definen
en cada una de las aclividades. Peligros, riesgos y fos controles operacionales deban oonsultar'.:%J en [a matriz
S80-MTZ-001. Consultar tas fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadas en |

fl;‘o adecuada

tarea.

DIRIGIDC A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

“Si 58 mpia.u imprima este d to sin atonzacion del resp ba del SGI. se considerard “COPIA MG CONTROLADA™ v no Sa gerantiza
requiere constftar a versitn actualizada v confrolada de este documenta, consuite siempre ta carpeta wbicada anla ruta: ARCHIVOS DE CONSULTA SGI0-

DOCUMENTOS DEL SGNSE\SAL SE\Procedirientos e Imstructivos

3u aclualizacién, Si
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ESPECIALES

NOMBRE: PROTOCOLO DE CAMBIO DE GUARDIANES

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

ACTIVIDADES

Se conocen como GUARDIANES, aquelios recipientes hospitalarics cuya funcitn es la de servir dg deposito de
todos los elementos que por sus caracteristica corfo punzante pueden ocasionar o dar origen a un accidente
percutaneo infeccioso, En su interior podemas encontrar limas, cuchillas, agujas, lancetas, vidrios dg ampolfetas,
pipetas, y todo elemente que por sus caracteristicas de.corto punzante puedan ocasicnar un riesge infeccioso.

Por lo anterior, cuando le sea solicitado el cambio de un GUARDIAN de cua lquiera de las areas hospitalarias,
proceda a realizar la labor tomando las mayores precauciones posibles.

Iniie verificando gue el guardia este debidamente sellado y marcado con Ja siguiente informacidn;

Descripcién de su contenido, Servicio del cual proviene, Fecha de inicio y recoleccidn, Persona qﬁje -

Realiza la recoleccion, Fecha de eliminacién.

Al momento de recoger ef guardign, depositelo en bolsa de color roja para posterionmente ser incingrada;

Utilice la ruta mas corta posible al sitio destinado para el almacenamiento de los guardianes cuando esté
realizando el traslado.  Déjefos en un tugar seguro del almacenamiente hasta cuando sean recogidos para su
incineracién. Tenga precaucién de no mezclaros con residuos omdinarios. .

|
NOTA: Tenga en cuenta que por normas de Bioseguridad, los envases o recipientes destina}dos para el
almacenamiento de material corto punzante deben cumplir con las siguientes caracteristicas: :

Ser Desechabie, Efaborad’us &n material grueso y rigido para ser resistente a cortaduras o penetraéiones.de
agujas, De boca angosta y con tapa de rosca o a presion, Deben estar f
Marcados de acuarde a la clase de residuo, Livianos para su facil manejo, Con capacidad inferior %2 litros.

INSTRUCCIONES ESPECIALES

O Utilice siempre fos elementos de proteccion personai !

0 Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en arden DESINFECTELOS d%iandc-tos en
hiposlorito por media hora, enjuagué con abundante agua, i )

0 Verifique que las tareas se reaficen en condiciones seguras

MANE.!O DE MATERIAL

8  Utilice siempre los efementos de proteccion personal

O Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios v en orden

0 Verifiqgue gue las tareas se realicen en condiciones seguras

RESULTADOS ESPERADOS :
Areas limpias y desinfectadas ?
MANEJO DEL SERVICIO [

*Sl 8 copia o i esto document in autorzacién del rosponsabis del SCI. se considerars “COPtA KO CONTROLADAT y no so gorantiza s acusizacion. S

requiera consultar 1a version actuslizad ¥ da d& eshe dag , tongulle slempre s carpela ubicads en ta nita; VARCHIVOS DE CONSULTA 5GRD- -
DOCUMENTOS BEL SGNSEYSAC SE'Procedimientos & instructives !
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ISP lIAL T

Repetir la operacién segin instructives: solicitar apoyo

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Les elementes de proteccion persona a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monogafas, gorro,
delantal y protector respiratorio {tapabocas o con fiftro, 5egUn la sustancia) y ut#izar ropa de trabajo adecuada
que evite el contacto directo con ef producto; las condigiones sequras para |a ejecucion de la labor se definen
en cada una de las actividades, Los Peligros, riesgos y los controfes operacionales deben consultarse en la
mairiz 580-MTZ-001. Consultar fas fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadas en fa tarea.

0S4

“5i e copla o imprime esle documente sin aulorizacion del rasponsable del SGI, sa considerars “COPIA NO CONTROLADA" ¥ N0 se garantiza s arctualizacién, Si

requiere consuar [ versidn actosliizada y eontrolada da este documenta consute siemyra la carpeta ubicada en la ruta; \VARCHIVOS DE CONSUL‘(A SGMD-
DOCUMENTOS DEL SGRSEYSAC SEPrucedimientos e insfrucivos !
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EEGPECIALESS

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIQDUOS
HOSPITALARIOS Y SIMILARES.

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

ACTIVIDADES

El 22 de diciembre del 2000, el Ministerio del Medio Ambiente y Salud, mediante decreto 2676 astablece las
normas a seguir para ef debido aimacenamiento de residvos hospitalarios y similares. Par lo anteriar y acatando
la norma, ast como la resolucién 1164 del afio 2002, SERVIESPECIALES procede a establecet af presente
protocolo. :

Por sus caracteristicas de alto grade de contaminacion, los lugares asignados para el aimacehamiento de
residucs Hospitalarios y Similares deberan estar lo mas aislado posible de Salas de Hospitalizacidin, Salas de
Cirugia. Laboratorios, Banco de sangre, Lugares de preparacion de alimentos ¥ en generat de todos aquellos
lugares que por sus caracteristicas requieran de una completa asepsia. !

CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO DE DESECHOS HDSP!TALAR*OS

CONTAMINADOS: Desecho hospitalario con riesgo Biotbgico. Son aquellos que por sus caracterigticas fisico-
quimicas pueden producir enfermedades y alterar el medio ambiente, segdn su riesge Biologico se clasifican
en: :

i:

INFECTANTES: Capaces de producir enfermedades si el suieto es susceptible de entrar en t::cxn-I cte directo
con ellos, estos desechos serdn clasificados en cada servicio y depositados en bolsas rojas yldirigidos al
incinerador para su destruccion, diariamente. '

TOXICOS: Son desechos capaces de producir dafios en |2 salud o en el medio ambiente en Yazén de su
composicién fisico-quimicas, seran clasificados en cada servicio v depositados en holsas m;as para su
ncineracion. i

PIEZAS ANATOMOPATOLOGICAS: Se inactivaran en Hipoclorito o fermet a 500 ppm y luego sel depo$itarén
en doble bolsa para ser incinerados. ' .

MATERIAL HOSPITALARIO DESECHARLE: Son fodos los desechos corto punzante coma; agu] s jeringas,
suturas, tubos, catéleres, etc. Se depositardn en recipientes resistentes, con Hipoclerite a 500ppm v luego se
depositaran los recipientes en bolsas rojas para ser incinerados.

DESECHO DE LABORATORIO: Seran inactivos por medios fisicos con la esterilizacion, o medigs quimicos
come Hipoclorito, antes de depositarse en Iz hoisa de color rojo v seran enviados al incinerador. Lbs residuos
de orina se desecharan, previa desinfeccion de Hipoclorito por ef sanitario, los residuos de materiall‘y codguios
irdn a la bolsa para incinerar. ! '

ELEMENTOS UTILIZADOS EN PACIENTES CONTAMINADOS: Los elementos contaminados qu% dehan ser,
reutilizados, pasaran por un proceso de limpieza y descontaminacion, para posteriormente ser estefilizados.

"Si 58 COpia o imprime esle d Wa sin izaciin del respangstle del SGI, sa considerard “COPLA ND CONTROLADA" ¥ na s8 garentiza 5| actualiZadén, Si
requiere consuitar 1a versitin sctuslizada y controlada de esle documerits, consuite siempve B campeta ubiceda en la nuta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGho-
DOCUMENTOS DEL SGISEASAC SEWProcedimientos o hstructivos :
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ESPECIALES

RESIDUCS DE ALIMENTOS EN AREAS DE HOSPITALIZACION: Los desperdicios Juego de la alimentacién
del paciente infectade, se inactivaran con Hipoclorite a 500ppnt v luego se depositaran en el tribrador, Los
demds residuos de pacientes hospitalizados se depositaran en el triturador de alimentos y luege deberan
verterse a fa red de alcantarillado.

RESIDUOS ESPECIALES: Se consideran todos los deseches patégenos, téxicos, radiactivos, infecciosos,
combustibles inflamables, empaques y envases.

RESIDUOS BIMEDICOS: Es cualquier desacho o residuo generado en el diagnostico, tratamiento, nmunizacién.
0 prueba de productos hiolégicos. :

RESIDUOS POLITECNICOS: Aquellos que por sus caracteristicas bioldgicas puedan ser reservorigs o vehiculos
de microorganismos o toxinas capaces de producir riesgo a la salud y deterioro del medio ambiente.

CULTIVOS CEPAS Y PRODUCTOS BIOLOGICOS: Producios biolbgicos y elementos asociadgs inclhyende
cultive de laboratoric medico v pateldgico.

ELEMENTOS FILOSOS Y CORTANTES: Son objetos corto punzantes que han sido utilizados eor el cuidado y;
atencién de pacientes, investigaciones o lahoratorios incluyendn entre otras agujas hipodérmicas.

]
RESIDUG INFECCIOSO: Todo material con presencia de germenes patégenos y virulencia suﬁcii;ante que son
fuente de infeccitn.

RESIDUC RADIACTIVO: Todo material que contenga actividad radiaciiva,

RESIDUO TOXICO: Aque! gue por sus caracteristicas fisicas ¥ quimicas y que dependiendo da la concentracién1
y tiempo de Exposicion puedan afectar tanto Ja salud de las personas como el medio ambiente -

RIESGQS COMUNES: Elementos generados en cualquier tipo de actividad ¥ lugar y gue por sus c#racteﬂsticas
no presentan ningun tipo de riesgo.

ALMACENAMIENTO CENTRAL:

Se conoce con este nombre al lugar destinado por la enftidad Hospitalaria para depositar de mand;ra temporal
sus resicuos Hospitalarios o similares, para luego ser entregados a la entidad o empresa del seryicio publico
encargada de su disposicion final si previamente han sido desactivados. '

El tamario de la Unidad Técnica de Almacenamiento Centraf debe cbedecer al diagnostico de !as{ cantidades
generadas en cada institucion hospitalaria, sera disefada para almacenar al eguivalente a SIETE dias de
generaci6n en IPS de Segundo y Tercer Nivel y de CINCO dias para instituciones de Primer Nivel '

'
T

Caracteristicas del Lugar de Aimacenamiento Central:

Debe ser ubicado al interior de |la entidad hospitalaria, preferiblemente sin acceso directo al exte;ior%,r aislédo del
edificio, ;

1
13

Aislados en estructura, con elementos que impidan e! acceso de inseclos y roedores

Con acabados impermeables, protegidos contra condiciones atmosiéricas come la lluvia, el vienta y!lel 50l

-Paredes lisas de facil limpieza, pisos duros con pendiente hacia sl sistema de drenage, el cual es p['efen‘ble que
este se encuentre al interior del alojamiento.

i X
Dotados de buena iluminacién, ventilacion adesuada, agua y drenaje para favado, equipos de prevéncién de
incendios. !

:
"8i se copla o imprime aste documento sin aulorizecién del responsatle del SGI. 58 considerard “GOPA MO CONTROLADA™ v no se garantize sy actuslizacién, Si
regisere consuitar Is versin aclustzada v conlrolada de este dor consulte siempre A catpela whicada en fa ity VWRCHADS DE COMSULTA SGAD-
DOCUMENTOS DEL SGRSE\SAC SEFracedimientos @ Ingtructivas :
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Tener suficiente espacio a fin de separar los residuos de acuerdo a su clasificacién (Reciclable, Qrdinaria e
infecciosa)

Tener accesibilidad para los vehiculos de recoleccién

Contar con un sistema para pesaje de los residuos, a fin de llevar un controt de los mismos.

En este espacio solo deben ser almacenados residuos hospitalarios y similares

Tenga en cuenta que los residuos hospitalarios infecciosos no deben permanecer almacenados bor un tiempo
mayor a SIETE dias, dade a sus caracleristicas y posible descomposicién, ademas que|los residuos
hospitalarios catalogades como peligroses deben ser depositados en canastiilas o recipigntes rigidos,
impermeables y retornables, suministrados por la entidad Hospitataria. i

DISPOSICION FINAL:

Existen varias altemativas para la disposicién final de los residuos generados, Las cuales estan s tetas al tipo
de residuos: Recictaje, Relleno sanitario, Esterilizacion, Desnaturalizacién, Incineracién, Cement%::ién ete,

DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS. ;

E! objetiva primerdial de esta Jabor es el de disminuir Jos riesgos vy hallar un método con incidencia mayor en elw
mejoramiento del meadio ambiente. i :

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSbNAL

Los elementos de proteccitn personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilo, mondgafas, gofro,
delantal y protector respiratorio (tapabocas o con filtro, segun fa sustancia) y utitizar ropa de trat;%o adecuada
que evite el contacto directo con el producto; lzs condiciones seguras para la gjecucion de la labor se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consultarse en ta
matriz SS0O-MTZ-001, Consuiltar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas utilizadas en la tarea.

"Si ¢a copis o imprime este d sin autorzacién daf resp ble dal SGI. sa consid “COPIA NO CONTROLADA™ v no se Qaranﬂzai.-u acjualizacidn. Si
raquiare consullar 1a veraldn actudizada y confrolada de este documento, consuite siempra la carpela ubicada en la ntg: \ARCHIVOS DE CONSULYA 5GI:
BOCUMENTOS DEL SGINSEVSAC SEVProcedimientos & instructvos !
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» RSB A HOSPITALARIAS
Residuos Hospitalarios
i
Residuos No Contaminantes Residuos Contaminantes
!
Jr hd l
Infecciosos o de Quimicos Radiactivos
Riesgo Biol6gico
# Biodegradable
+- Farmacos
»  Reciclables —| Biosanitarios ‘ : ;
> Citotdxicos :
— Inertes ‘}
—¥ Anatomopatolagico —» | Motales pesados
Ordinarios o Reacti
- C — eaclivos
v omunes —» Cortopunzante ?
Contenedores
—> . !
Presu
—> Animales resurizados .
—| Aceites usados;

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: PROTOCOLO DE ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE
HOSPITALARIOS Y SIMILARES.

RESIDUOS

AREA CONSIDERADA COMO: CRITICA

i

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

MATERIALES E INSUMOS
* Escoba de nylon de mange largo de 160 ¢m - EPP
* Recogedor de mango largo de 130 cm * Bolsas de colores

098

ACTIVIDADES

Tise cupia o imprime este documento sin autor:
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ESPECIALES

1. Recoger y seleccionar basuras de acuerdo al cédige de colores

Besechos ordinarios e inertes y bicldgicos no pefigrosos en bolsa verde

Desechos organicos en holsa crema

Desechos bioldgices peligrasos en bolsa roja

Desechos pléasticos en bolsa azul

Desecho de vidhio en bolsa blanca

Desecho de cartén y similares en bolsa gris

o Nl o of & | m

Desecho de madera en cielo abierto

9. Desecho de chatarra en bolsa café

Coemo norma general, en todas las 4reas de la entidad generadora de residucs hospitalarios y[similares, se
deben instalar recipientes de tipo reutilizables o desechables, segrin corresponda, para ef deposita inigial del
material de residuos. :

Estos recipientes, tanto los reutilizables como los desechables, deben ir plenamente identificados y marcados,
del color correspondiente a la clase de residuos a depositar en ellos, para con efto facilitar su adeguada gestién
de digposicién. : :

|
De acuerdo a la nomna, el eddigo de colores debe aplicarsa tanto para los recipientes rigidos reuliizables como
para los desechables, asi como también para las bolsas. Y daben ir plenamente rotulados. Lo antdrior ne aplica
para los recipientes de residuos biedegradabies y ordinarios. ;

INSTRUCCIONES ESPECIALES '

Utilice siempre los elementos de proteccién personal !

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios ¥ en orden DESINFECTELOS dejandolos 'bn hipocloritol
jpor media hora, enjuagué con abundante agua. i '
Verifique que [as tareas se realicen en condicicnes seguras

MANE.JO DE MATERIAL J
Utilice siempre los elementos de proteccion persenal !

Siempre deje todos sus elementos de trabajo limpios y en arden

Verifiqua que 1as tareas se realicen en condicicnes seguras

RESULTADOS ESPERADOS

Areas limpias y desinfectadas !

MANEJO DEL SERVICIO

Repetir la operacion segun instructivos; solicitar apoyo

059

"Si e copia o imprime esla o o sin izactin del resp ble del SGI, 3a considerars “COFIA MO CONTROLADA y no s garantizs by aclualizagion, Si
requiere la versidn actuali ¥ controlada de este documento, consulte siempre la carpeta wicada en fa nta; ARCHIVOS BE CONSULTA SGho--
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CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccidn personai a utilizar en la actividad son: Guantes de goma o nitrilp, monogafas,
gorro, delantal y protector respiratorio tapabocas ¢ con filtro, segiin la sustancia) y utilizar rapa de frabajo
adecuada que evite el contacto directo con el producto; las condiciones seguras para ta ejecucion de la labor
se definen en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacipnales deben
consultarse en la matriz $SO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de sequridad de las sustarlcias quimicas
uitlizadas en la tarea.

100

“Ei ge copia o imprime este documento sin autorizadién del responsable del SGI, 56 conaiderars “COPIA NO CONT ROLADA" v no 5 garantiz isl.l aclualizacion, S
reguiers consuftar la versiin selualizada y conlrolada de esle documents, consulte siempre la earmpeata ubicata en 2 mita; WWRCHIVOS DE CONSULTA SGR-
DOCUMENTOS DEL SGISESAC SE\Procedimiantos & Instructivos :




CODIGO: SAC-JNS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISI%N:ZG!DB!ZNS
OPERACIONES VERSION: 01 PAGINA:47

HOSPITALARIAS {50 1

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: CARACTERISTICAS DE RECIPIENTES REUTILIZABLES, PARA ALMACENAMIENTO
DE RESIDUOS HOSPITALARIOS Y SIMILARES :

AREA CONSIDERADA COMO:

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEO Y DESINFECCION

ACTIVIDADES

Dada la condicién de los elementos a depositar, fos recipientes utilizados para et almacenamiento de residuos
hospitalarios y similares, deben contemplar una serie de caracteristicas especiales a saber: '

Elaborados en material rigido, de forma conica, e impemeable como el plastico, de facil limpiezajy resistentes
a la corrosion .

De boca ancha y tapa hermética de buen ajuste, con bordes redondeados

Livianos, resistertes a los golpes, sin aristas en su interior, de tamafo considerable para alrraoenar entrew

recolecciones, provistos de asas a fin de facilitar su mansjo durante el proceso de recoleccion. _
I

Deben ser construidos hermeticamente, de tal fomna que tapados no permitan et acceso del agua, e irjsectus,
come tampoco la salida por ningtin lade de liguidos. !

De acuerdo al cidigo de colores estandarizado, el generador podrd utilizer recipientes de culaiquie?r calor,
siempre y cuando la bolsa de color estandarizado cubra la mitad del exterior del recipiente y be ancuentre
perfectamente sefialado junto al recipiente el fipa de residues que alli se maneja.

Los recipientes deben estdn marcados con el nombre del departamento o drea de servicio al cuat berten_ecen, el
tipo de residuo que contienen en su interior y los simbolos internacionales. 5

CONTROLES Al. MOMENTO DE A EXPOSICION/ PROTECCION PERSbNAL

Los elementos de proteccion personal a utilizar en la actividad son: Guantes de goma ¢ nitrilo, mon&r'«gafas; gorra,
delantal y protectar respiratorio (fapabocas o con filtro, segiin la sustancia) y utilizar fopa de irabajo adecuads
que evite el contacto directo con el producto; fas condiciones seguras para la ejecucién de la labbr se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consultarse en ia
matriz 85O-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustancias quimicas ulilizadés en |a tarea.

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: CARACTERISTICAS DE BOLSAS DESECHABLES.

AREA CONSIDERADA COMO:

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEQ Y DESINFECCION

*Si sa'copia © imprime ests o aln autorizacion del bl del 561, se considerard "COPIA NO CONTROLADA y ne se garamtzd: £ actugdizacton, Si
requisre consuitar la versidn actusizada y contralade de este documento, consulle sismpre s carpata Lkicada en la mula: VARGHIVOS DE CONSUQTA SGhg-
DOCUMENTOS DEL SGNSEVSAC SEVProcedinvenios e instruclivos !

101



CODIGO: SAC-INS-004
INSTRUCTIVOS DE FECHA EMISION:28/08/2015

OPERACIONES VERSION; 01 PAGINA:48

SERNE yospiTaLaRIAs |10

® ESPECIALES

ACTIVIDADES

Deben ser en material resistente, para que permitan soporar la tension ejercida por los residuos contenidos en
su irtetior y para su manipulacidn, :

Las bolsas a utilizar para los fesiduos infecciosos deberan seren polietieno de gran densidad o calibre, necesaric
para la desactivacion o tratamiento de este tipe de residuos, ;

El peso maximo de cada bo'sa, incluido los residuos, sera de OCHO (08) Kilogramos.

Las bolsas deberan tener una especificacion técnica de resistancia NO INFERIOR a QUINCE (15? Kilogramos

El calibre del material de las bolsas debera ser minine de 1.4 milésimas de puigada para boisas plaquefjfas yde
1.8 para bolsas grandes, a fin de evitar & derrame de contenido interiar, durante los procesas de recoleccisn,
trasiado intemo, almacenamiento y dispesicién final.

Los colores de las bolsas seran de acuerdo al codigo establecido.

t. Desechos organicos en bolsa crema

2. Desechos bioldgicos peligrosos en bolsa roja

3. Desechos plasticos en bolsa azul

4. Desecho de vidrio en bolsa blanca

Desecho de cartén y simitares en bolsa gris

Desecho de madera en ciglo abierto

e S

Desecho de chatarra en bolsa café

DIRIGIDO A: CLIENTES DEL SECTOR HOSPITALARIO

NOMBRE: RUTA SANITARIA HOSPITALARIA i

DIRIGIDO: PERSONAL DE ASEO Y DESINFECCION

I
t

ACTIVIDADES

i .
Las instituciones prestadoras de servicios de saiud, deben tener presente Ja forma como se trasporian los

residuos que se generan en las diferentes areas de fa institucion, hasta el sitio de almacenamienlo}central.

intermedio, realizando un recomido donde la ruta de recoleccién sea mas coria entre el lugdr donde se
encuentran los residuos y el almacenamiento, para lo cual es necesario tener en cuenta el

Este proceso consiste en trasladar los residuos del lugar de generacién hasta el almacenamie%to central o
distribucién de planta y que se cubra la totalidad de la institucidn.

squema de

El tiempo de permanencia de los residuos en los sitios de generacién debe ser ef minimo posible, sobre tode en

aquellas areas donde se generen residuos peligrosos,

Horarios Propuestos:

Primer  Recorrido: lnicia:  6:00 AM Termina: 8:00 AM |
Segundo Recorrido: Inicia; 11:30 AM Termina:  1:30 PM
Tercer  Recarrido: Inicia:  4:00 PM Termina: 6:00 PM :
Cuarto _ Recorrido: Inicia: _ 8:00 PM Termina:  10:00 PM !
"8l se copia o Impima esle documenta sin awarizacisn del rasp e del SGI. sa considerard “COPIA MO CONTROLADA™ ¥ no 38 garardiza Iu actualizacion, Si

reduiara consular [ versidn actudizada v controlada de esle docimenta, conscite slempre b carpata ubicada en la ruta WROHVOS DE CONSUL A SGI-
DOCUMENTOS DEL SGRSRSAC SEPrucedimientos e Instructivas !
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El operario asignado a la recoleccion de residuos hospitalarios, debara percatarse antes de iniciar el recorrido,
de llevar puesto su equipo de proteccion personal basico. (Ropa de trabajo adecuada, gorro, gafas, tapabocas,
defantal plastico largo, guantes industriales y botas de caucho) fleve consigo bolsas de repuestd, como
precaucion, en aigtin momento puede requerirlas '

Reaiice ef procedimiento en forma segura. Aseglrese de verificar que {as bolsas estén correctanLente cerradas
a fin de evitar posibles derrames de residuos, ni salpicaduras de los mismos. En los momentos en que por
alguna circunstancia suceda uno de estos accidentes, efectie de inmediato la limpieza y desinfeccion del Area.
NUNCA ARRASTRES LAS BOLSAS. :

El recorrido se debera iniciar desde el Gitimo piso superior hasta el Oltimo nivel inferior, iniciando |a recoleccion
con los residuos NO contaminantes, para luege continuar con los contaminanies. :

Duranie los descensos, e} elevador designado para el trastado de los residuos deberd ser utifiZado UNICA Y
EXCLUSWAMENTE para el operaric de recorrido de recoleccidén de desechos hospitalarios y su carro
recolector. :

Por ningtin motivo se debe pemitir el ingreso del personal U cfro tipo de material a este efevador cuando se este
reafizando el traslado de residuos. :

Una vez realizado e! recarrido de recoleccion de residucs en el piso correspondiente, el ope':ralriqt debe dirigirse
al depdsite final de almacenamianto.

NO DEBE realizar un recorrido en dos pisos consecutivos, es decir no debe trasladar los desechcks de un piso a
otro. H .

En el area que se encuentre un paciente aislade, se debe seguir minucicsamente Jos requerimientos de
bivseguridad, : :

Los residucs generados en areas de cirugia y sala de partos deben ser trasladados por el operario asignado
directamente af deposito final de residuos, POR NINGUN MOTIVO deben ser almacenados en el deposito
intermedio. ; '

|

Al teminar la jornada laboral, el operario asignado a la recoleccion de residuos hospitatarios dele ducharse y
cambiar totalmente sus prendas de dotacian v lavarkas dentro de la institucién, siguiendo fos paréametros de
desinfeccién. (En algunos casos es enviado a ia lavanderia del Hospital para ser desinfectados en el'mismo

proceso de la dotacién hespitalaria.} :
L

Bajo ninguna circunstancia el operario asignade a fa recoleccidn de residuos hospitalarios mezclagra alguna de
sus prendas de dotacian de uniforme con sus elementos personales, cuando a estas no se le hallg efectuado el
correspondiente proceso de desinfeccion, :

CONTROLES AL MOMENTO DE LA EXPOSICION/ PROTECCION PERSONAL

Los elementos de proteccién personal a utilizar en |a actividad son: Guantes de goma o nitrilo, monggafas, garro,

delantal y protector respiratorio (tapabocas o con fiitro, segdn fa sustancia) y utilizar ropa de trab}io adecuada

e evite el contacto directo cor el producto; las condiciones seguras para la ejecucion de la labor se definen
en cada una de las actividades. Los Peligros, riesgos y los controles operacionales deben consultarse en la
matriz 8SO-MTZ-001. Consultar las fichas datos de seguridad de las sustantias quimicas utilizadas en la tarea.

"8l se copia o imprime esle da hto sin aulorizacién del responsabla del SGI, se considarard “COPIA NO CONTROLADA® ¥ ho e garanliza;su acluglizacion, &
requiere consular la versién seuaslizada v controlada de asle dacuments, consufle sigmpre s carpeta ubicads &n [2 nita; VRCHVOS DE CONSLLTA SGIVG:
BOCUMENTOS DEL SGRSEISAC SEPracedimientos e nstructivas :
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Hoja de Ruta

Cali: Calte 33¢ Norte No. 4N-11/ 667 44 88 Bogold: Carrera & No. 46.23 / 323 06 22
Meadellin: Carrers 69 -46B-46 {260 76 63 BarranguHla; Catle 70 No. 50-03 of 10 / 345 6521
Peteira: Calle 2 No. 12-25 / 331 /2 49 Ibagué: Carrera 5 Calle £3-64 1.E1829 / 274 31 42

#2 www.serviasesorizs.com.co
@ calidad@serviasesorias.com.co
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DISTRIBUCION PERSONAL DE 2019 UPTC TUNJA

orEN LUGAR/SECTOR AREAS/DESCRIPCION FUNCIONARIO RESPONSABLE
Incluye:, casas Jardin Infantil, faboratoricl: .
preescolar {refugic) Saldn Soclal- casas{fy ;
1 CASA HUESPEDES LA COLINA ~ |bloque 7 Casa 5, blogue 1 Casa 3, bloque &
JARDIN INFANTIL.- REFUGIO |Casa 2, blogue 7 Casa 4) Brigada de ase
diaria  zonas verdes extemmas y del parque
infantii incluye zonas verdes,
tncluye: La Casona, oficinas Posgrados,
|5aiones, Laboratorios,  Auditorio,  baterlas
u - sanitarias, etc) , bloque 5 Casat, , bloque 4
2 CASgggDI;:}}%?A‘INA Casa 1, , blogue { Casa 1, blogue 5 Casa 5.
blogue 7 Casa 2brigada extema diaria
alredadores casona, aseo poreria la cofingl
(maolinetes, talangueras}
Incluye: Casa de fa Mujer, Emiscra, Cansultorio
Jurtdico, Casa de Astes, casa del pensionado,
3 CASAS MALDONADC ¥ CASA  Jcasa recloria bario Maldonado {mafiana}
ROJAS PINILLA Casa Rojas Pinilla del Centre de la ciudad
{tarde). Brigada de aseo diera, alrededor del
edificic.
CUNICA—DE GRANDES ¥ :Jr;céﬂﬁioscugiii?fnasd © pa(t?;zndéeféa ?.‘Illlal;i:::'lal ds i
4 PEQ_‘JViﬁgg;:::mLES alrededores, zona extema hasfa puente
Restrepo y Granja GUIDE.
Incluye Coliseo, bafios, Escusla de Educacion
Fisica, salones, gimnasios, mesas extemas]
5 COLISEQ Y ESCUELA {ajedrez) y alrededores de las edificaciones]
EDUCACION FISICA alrededores canchas baloncesto, brigada diarig
desde puente escugla normal mascuiina hasta
enirada coliseo incluye zonas verdes.
Quinto Piso: Dficinas, Salas de Juntas, Pasillos,
6 EDIFICIO ADMINESTRATIVO Baterias de bafios y escaleras. Brigada asec}
QUINTO PISO extema frente al Edificio Administrativo incluye
zonas verdes :
Cuarte Piso: Oficinas, Salas de Juntas§
7 EDMFICIO ADMINISTRATIVO Pasilics, Baterias de bafios y escaleras Brigada ?
CUARTO PISO aseo extena cosiado desde Edumedios hastale
esquina capllta , inctuye zonas verdes
Tercer Piso: Cficinas, Salas da Junias, Pastlios
a EDQIFICIO ADMINISTRATIVO Balerias de bafios y escaleras. Brigada asen
TERCER PISC extema respaldo edificic  parueaderg
metalisteria incluye zonas verdes |
Segundo Piso: Oficinas, Salas de Juntas
Pasiltos, Baterias de bafos y escaleras. Brigada
o EDIF’%EJGTJDNI\S?EE%ATNO aseo externa senderp respaldo coliseo desde
ipuente Rafael azula hasta puente administrativo
incluye zonas verdes
Primer Piso: hali, Oficina quejas reclamos
archivo tesoreria y archivo general, auditorios 1,
10 EDIFICIO ADMINISTRATIVD 2 ¥ 3 y pasillo rampa. Brigada aseoc extemal
PRIMER PISO sendero peatonal costado tapia  colisao desde
puente Rafaet azula hasia puenie Tallere
Imetafisteria incluye zonas verdes




H

EDIFICIO BILIOTEGCA CENTRAL
(SECTOR UNO}

Primer piso, oficina y salas de lectura. Baiios
plblicos 2% pise y escaleras del segunde al 1e
piso. Museo Arquenldgico, auditorio Climace]
Hemandez, Brigada extema entrada coliseo]
hasta entrada auditorio Climago Hemandez
incluye zonas verdes

12

EDIFICIC BIBLIOTECA CENTRAL
(SECTOR 2

Segundo Piso, salas lectura y oficinas; Bafios
plblicos y privados Compartido Oficing
Locker's (parte externa) Musea Armuaoldgico.
Brigada externa alrededores edificio, Jardin
externo lado Jocker's y sendero puente Rafzel
Azula lindero puente peatonal, respaldo canchal
de basquetbol y coliseo con apoyo companeraf:
Coliseo...

13

EDIFICIO BIBLIOTECA CENTRAL
(SECTOR 3)

TERCER Piso, salas lectura v oficinas; Baiios
piblicos y privados  (parte extema) Museo
Arqueciégico. Brigada extema alrededores|
edificio, Jardin extemo lado locker's y sendero)
puente Rafael Azula Endero puente peatons,
respaldo cancha de basquelbal y coliseo con
apoye compafiera Coliseo..

14

EDIFICIO BIBLIOTECA CENTRAL
{SECTOR CUATRO)

Cuarto Pisp, Salas de Informética, oficinas,
coordinacion  biblicteca; Baifios publicos
1privados Compartido mitad tercer psioc Museo
Arqueolégico. Brigada extema  alrededoras
edificla, Jardin extemo lado tocker's y senderol
puente Rafael Azula findero puente peatonal,
Irespaldo cancha de basquetbol ¥ coliseo con
apoye compafiera Coliseq..

15

EDIFICIO CENTRAL {SECTGR
UNG)

Incluye: Primer piso, salas de informatica C-101
hasta oficina FUNDUPETEC, baterias de bafios
mujeras, escaleras acceso entrada
psicopadagogia del primero al lercer piso
{compartido Hall primer piso) y Bodega Almacén
y Oficina del Almacén. Brigada desde esquinal;
de l2 capilla hasia fa esquina de la bodega def
reciclaje incluyende las zonas verdes. Con
apoye de la compadfera del primer piso.

16

EDIFICIO CENTRAL (SECTOR
DOs}

tncluye: Primer Piso edificio, Teatro Fausto, Salaf
de Proyecciones Biblioteca CENES, y la Capilla
[bateria de bafios mixta, escalera acceso sala de
proyecciones, del primero al lercer piso
(comparlido hatl primer piso}. Oficina Imprenta

Talleres esa. Brigada desde esquina de fafi
capilia hasta la esquina de {a bodega de
reciclge incluyendo las zonas verdes. Conk:
apoyo de la compafiera del primer pisg.
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17

EDIFIGIO CENTRAL (SECTOR
TRES)

escaleras acceso Biblioteca de Educacidn delf
iprimera’ al tercer piso. Brigada alrededor edificicf:
desde esquina la Capila, escaleras accesof
Edificio Laboratorios hasta la esquina de ta

18

EDIFICIO CENTRAL (SECTOR
CUATRO)

fincluye: segundo piso, Decanatura Facuitad de
Hingenterfa, Escuelas de Ingenigria hasta oficing
Ayudas Audiovisusles, escaleras acceso
FUNDUPETEC del primero al lercer pisc.
Brigada alrededor edificio desde. esquing I3
Capilla, escaleras atceso Edificio Laboratorios§:
hasta i3 esquina de ta bodega de reciclaje, con
apoye campafieros (as) sector,

18

EDIFICIO CENTRAL; (SECTOR
CINGO)

Tercer piso; Inciuye Cubiculos profesora
Soclales C-3071 hasta Decanatura Ciencia
Agropecuarias, convenios ingeniera {Bunker)
bateria bafios hombres, acceso escaleras
Biblioteca CENES del primero al fercer piso. .
Brigada alrededor edificio desde esguina la
Capilla, escaleras acceso Edificio Laboratorios
hasta la esquina de la bodega de reciclaje, con)
apoyo compaiieros {as) sector,

20

EDIFICIO CENTRAL {SECTOR
SEIS)

Tercero y Cuarlo Piso: Incluye  Auditorio
Paraninffo  hasta  Decanatura  Ciencia
Econdmicas y Administrativas; Bunker, Escuela
de Informatica Educativa, sala de profesores,
salones de artes y bafios. Brigada alrededor
edificio desde estquina la Capilla, escaleras
acceso Edificio Laboratorins hasta la esquina de
la bodega de reciclaje, con apoyo compafieros
{as) sector.

21

EDIFICIO DE LABORATORIOS
ANTIGUOS (SECTOR UNO)

Primere y segundo pisc: incluyendo salones,
auditorios etc Edificic de Ingenieria: inciuye)
Oficinas, salones: Brigada aseo alrededor del
edificio hasla la entrada de los Rosales el muro)
y alrededor del muro Brigada aseo alrededor def|
edificio, el muro y alrededor de! mure molinetes]
de los rosales .

22

EDIFICIC DE LABORATORIOS:
ANTIGUQ (SECTOR DOS)

Tercero y cuario pisor incluyendo salones,|
auditorios elc.Edificio de Ingenieria: incluye
Oficinas, satones Brigada aseo alrededor def}:
edificio hasta 1a entrada de los Rosales el murof
y alrededor del muro Guara chancha molinetesk
de los rosales .
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23

EDIFICIO RAFAEL AZULA
(SECTOR UNO}

Primer piso Edificio Rafael Azula: salones del
10% al 118, jardin interior, bateria de baiiosg
damas y caballeros escaleras subiendo a|
sagundo pisa, barios del centro de servicios r 4
la t pm fodos los dias. Brigada airededq
adificie, Centro de servicios, sendaro peatonal
hasta porterla principal RA, con apoyo
compariigras del sector. . Y Auditoric Rafael
Azuta,

24

EDIFICIO RAFAEL AZULA
(SECTOR DOS)

Segundo piso Edificio Rafast Azula; salones def
201 al 218, bateria de bafos damas
caballeros, bafios del Centro de servisios def R
a la 1 pm todos los dias. Auditorio segundo piso
del centro de servicios. Hrigada alrededor
edificio, Cen{ro de servicios, sendero pealonal y
hasla porteria principal R.A, con  apoyo
compariaras del sector

25

EDIFICIO RAFAEL AZULA
(SECTOR TRES)

Tercer piso Edificio Rafael Azula: salones del
301 al 318, bateda de baflos damas
caballeros; escaleras bajando tercer piso hasta
segundo pise, bafos del Centro de servicios dat

R ala 1 pm todos los dias. Auditoric segundo
pisc del cantro de senviclos. Brigada alrededa
edificio, Centro de serviclos, sendera peatoral vf
hasta porterla principal RA, con apoyo

compafieras del sector. .

26

FACULTAD DE DERECHO
(SECTOR UNO)

Primer piso edificio, Edificio de la Universidad a
Distancia-FESAD  instalaciones  laborslorios
sala de profesores de Veterinaria, salones
biblicteca y patio-estudio del primer piso, baiios)
2 Instalaciones  EDUMEDIOS, . lah
Pavimentos. Brigada extermna gque comprende
alrededores  edificio, parqueadero frente al
Estar de la U, hasta escaleras de laboraloriys,
incluyenda via hacia los contaiminers e INIAC.
Con apoyo compafiera sector.

27

FACULTAD DE DERECHO
(SECTOR BOS)

Segundo Piso: Incluye Oficinas, Salones,
Auditorics, Salones Posgrade, corredores,
escaleras hasta primer piso y bafios segundo
piso, Edfficio de la Universidad a Dislancia
FESAD Brigada exema que comprendefs
afrededoras  edificio, pamueadero frente &l
Estar de la U, hasia escaleras de laboratarios,
inciuyendo via hacia los containers e INIAC. cony
apayo companera sector

28

FACULTAD DE SALUD (SECTOR
UND)

Posgrados segundo piso: biblicteca, aula
inteligente, sala de audiencias FEscuela
Derecho, salones del sector, audiovisuales,
oficinas, pasillos, escaleras y baterias de bafo.
Brigadas exteriores, edificios zonas verdes,
escenarios deportivos v fachada facullas con
demas compafieras,




29

Escuela Enfermeria {primer piso). comprende
oficinas, laboratoric de procedimientos, sétano,
aula méxima, cubiculos, bicterio, salones,
pasilies, baterias de bafios v escaleras. Brigada)
exterior, edificlos zonas wvardes, escerario
deporfivos vy fachada facuffas con demas
compatieras.

FAGULTAD DE SALUD (SECTOR
bOs)

30

IEscueIa tde Psicologia  {segundo  piso)

FACULTAD DE SALUD {SEGTOR auditorios,  taboratorio  ¢linice,  saia de,

TRES) informética, cubiculos de profesores, Comité de

desarrollo, cdmara unidireccional, baterias del:
bafios, pasillos y escaleras,

31

Escusla de Medicina y Posgrados: comprende
oficinas, salones de medicina, ala museo d
FACULTAD DE SALUD {SECTOR |historia, baleria de bafios, pasilics y escalera

CUATRO} CIES, sala de lectura. Brigada exteror, edificia
zonas. verdes, escenarios deportivos y fachad
facultad con demds compaferas.

32

Torredn, CEAPSY, laboratoric simulacién, sala
de ping-pong - Blenestar, laboraton
farmaquimica {antigua Jaboratorio),  oficing
FACULTAD DE SALUD (SECTOR jpasilo  entre laboraloric  simulacién ¥

CINCQ) audiovisuales., Auditorios y  alrededores
Brigada exterior, edificios zonss verdes
escenarios deportivos y fachads faculias con
demis compafieras,

33

Incluye: Invemadero (casa de vidrio} v Edificio
INCITEMA, y EDIFICIO METALURGIA
BIOPLASMA y Anfileatro Brigada afrededores
de esios edificios comprende zonas verdes
disponible.

SECTOR INCITEMA Y EDIFICIO
METALURGIA

34

incluye Primer piso ala norte baterias de barios
CENTRO DE LABORATORIOS  [damas y cabalieros, herbario {Rotonda con:

{SECTCR 1} apoye companeras  2°pisq). Brigada aseo
alfededor del edificio hasta llegar a la t de artes.

35

CENTRO DE LABORATORIOS  [Incluye segundo piso ala sur baterias de bafos

damas y caballeros,. Brigada aseo alrededor def
{SECTOR 2} oditicio. i

36

CENTRO DE LABORATORI fincluye fercer piso ala sur baterias de bafios
i 05 damas y caballeros, Brigada aseo alrededor det
(SECTOR 3} edificio hasta llegar a la t de artes.

37

CENTRQ DE LABORATORIQS  |'nefuye cuarto piso ala Noﬂe baterias de barfios
damas y caballeros. Brigada aseo alrededor del
(SECTOR 4) edificio hasta llegar a la t de artes.

38

CENTRO DE LABORATORIOS fnduye quinto pisc ala !\Icﬂe hatertas de bafieg
damas y caballeros. Brigada aseo atrededor del
{SECTOR 5) adificio hasta llegar 21a t de arfes, -

34

PRIMER PISO Y SEGUNDC PiSO (lalleres f
oficinas, salones, bateria de bafos) compa
auditorio y taller sétano, Edificic Escusla d
Muslca, Laboratorios de Radiaciones, brgad
alrededores de esle edificio y bajar hask
INCITEMA

EDIFICHO DE ARTES Y MUSICA “




40

TERCER Y CUARTO PISD {talleras, oficinas,
salones, bateria de bafios) comparte auditorio v
taller sétano, Edificio Escuela de Musica,
Laboratorios de  Radiaciones, brigada
alrededores de este edificio y bajar hasta
INCITEMA

EDIFICIO DE ARTES Y MUSICA

41

SEGUNDO PISO PISO: SALONES, BATERIAS

10 HUNZA AULAS N DE BANO, CORREDORES, ESCALERAS DE
EDIFICIO HUNzA A UEVASISEGUNDD AL PRIMER PISO, BRIGADAS
SECTOR 1 ALREDEDOR DEL EDIFICIO, PRIMER PISO,
SALONES JULIUS SIBER Y ALREDEDORES

42

TERGER PISO PISO: SALONES, BATERIAS
EDIFICIO HUNZA AULAS  |DE BANO, CORREDORES, ESCALERAS DEL]

NUEVASSECTOR 2 ALREDEDOR DEL EDIFICIO, PRIMER PISO}
SALONES JULIUS SIBER Y ALREDEDORES

43

CUARTC PISO PISO: SALONES, BATERIASE

SECTOR 3 ALREDEDOR DEL EDIFICIO, PRIMER PiSCK:

SALONES JULIUS SIBER Y ALREDEDORES

44

QUINTO PISO PISO: SALONES, BATERIAS DEJ.
EDIFICIO HUNZA Al NUEY BANO. CORREDORES, ESCALERAS DE
o ULAS AS|SEGUNDO AL PRIMER PISO, BRIGADAS
SECTOR 4 ALREDEDOR DEL EDIFICIO, PRIMER PIS
SALONES JULIUS SIBER Y ALREDEDORES

hF’RLMER PISG PISC: SALONES, BATERIAS DE
EDIFICIO HUNZA N BANO, CORREDORES, ESCALERAS DEL
CoH AULAS NUEVAST (1 SUNDO AL PRIMER PISO, BRIGADAS
SECTOR 5 ALREDEDOR DEL EDIFICIO, PRIMER PISOl
SALONES JULIUS SIBER Y Al REDEDORES

46

SENDERC FEATONAL ENTRADA FRINCIPAL
JHASTA EL MURO (INCLUYE ZONAS VERDES)
SENDERO ENTRADA PRINCIPAL farchivo  Histérico  (casa rosada),  oficing

DESCANECADO Administrativa Granja Las Flores, porteria los|
rosales molinetee vy talanqueras y brigada
alrededores de estos edificios

47

instafaciones Edificic de Registro Académico.
Hncliye salas de informdtica Fxalumnos.
Licencialura Matematicas Oficinas supenvisore
EDIFICIO ADMINISONES Y vigi’lanclia Instatljlacionets} grupa dz;rI Sewicig
Generales Gabinele de Topografia Brigadal
REGISTRO ACADEMICO alfrededores edificaciones sectar depariamenta
ser generzles gimnasio peolitica  social
compartido con politica social y brigadis
general

111




EDIFICIO DE INGENIERIA ,CASA

Edificlc de ingenieria, oficinas ARCHVO
potitica social, mantenimiento de bafes de la

43 ROSADA,CASA DE LAS FLORES edificio ing casa rosada casa de las fores
MUSEOD,SERVICIOS colaboracidn con aseo general de fa misma en
los dias pactados y disponible cuando sea
GENERALES, ARCHIVO. necesario brigada {rolante)
Oficinas consultorios pasiflos intemos escudls
EBIFICIO DE BIENESTAR Y de matematomaticas con oﬁcir_:a!s satas de
49 jprofesores  salas de informdtica  antiguo
POLITICA SOCIAL restaurante gimnasio de profesores oficina de|
archive. Brigada afrededores de edificio
edificio fesad y colaboracion con aseo generalf:
DECANATURA DE LA FESAD de la misma en los dlas pactados y disponibl
50 | BRIGADA CONTANIERS APOYD |cuando sea necesarig {rotantelanfiteatro lab def
DERECHO pavimento INEAG Y EDUMEDIOS.brigadaf:
contaniers con derecho.
LAB OE SUELOS Y
PAVIMENTOS ANFITEATRO, LAE DE SUELOS vt
51 SALONES ANFITEATRO PAVIMENTOS, ANFITEATRO,SALONES
EDUMEDIOS,CASA DE ANFITEATRO EQUMEDIOS, CASA
VIDRIO,AUDITORIO, LAB DE VIDRIO, AUDITORIO.MUSED DE ARTE
METALURGIA APOYOS LIBRES

SUPERVISOR GENERAL

SERVIESPECIALES

112
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ESPECIALES

Organigrama

Cali: Calle 232 Norte Mo AM-21/ 667 44 28 Bogotd: Carrera 6 Mo, 46-23 F3230622
Medelfin: Carrera 659 -46B-46 /260 76 62 Farranqudls: Calle 70 Mo, 50-03 of, 16/ 345 5531
Perefra: Calle 2No, 12-25 / 331 52 4% Ibagus: Carrera 5 Calle 6364 L-E1B29 /2743142

B WWW.SBrviasesorias.com.co
calldad@serviasesorias.com.co
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ESPECIALES

Tunja, Boyaca, 08 de Marzo de 2.019

Sefiores

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

Tunja

Ref.: ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA PARA LA EJECUCION DEL

El suscrito MARCELINO GIL ACEVEDO, en nombre y representacion de SERVIESPEC
aclaracién organigrama asi: la planta de persanal que va a participar en la ejecucior
incluyendo las lineas de mando y responsabilidad, incluyendo nombres propios e inf

contacto.

SERVICIO

ALES S.AS.
del servicio
ormacion de

CARGO

NOMBRE

TELEFONO

Gerente General

Luz Stella Gil de Diaz

6448400 CALI

Gerente Oficina

Carlos Arturo Gil A.

3230622 ext. 110 BQGOTA

Director SAC Raosalba Gil A, 3108830740
Coordinador Carlos Uriet G# 3176326420 ;
Supervisor Jhon Freddy Gil V. 3174326558 "
Supervisor Diana Castro 3138861697
Operarios
CARGO NOMBRE TELEFONO

Coordinador BSO Kamila Ramirez 3230622 Ext. 104 ¢
Coordinador GAM Oswaldo Mareno 3230622 Ext. 128 |

Coordinador SISO

Lorena Sierra

3230622 Ext. 129

Coordinador Nomina y/o
Auxiliar

Ana Lucia Rodriguez

3230622 Ext. 105

Que conocemos, aceptamos y ofertamos los términos de la presente contratacién

Atentamente,

%‘EZ)

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:
NOMBRE: MARCELINO GIL ACEVEDO
DOCUMENTQ DE IDENTIDAD: 18.208.354

Cafk: Calle 239 Norte Mo. 4N-11/ G67 44 8% Brgots: Cacrera £ Mo, 46-23 f3230622
Medellin: Carrerz 69 46885 /260 75 63 Barra nauilla: Calie 70 No. 50-03 of 10 / 345 5521
Pereira: Calle 2 Nfo. 12-25 / 331 52 49 thagus: Carrera 5 Calle 63-64 L-E1p29 fI743142

%3

| &

WWW.sarviasesotias.com.oo I

calidad @serviasesarias.com,co

i38




- ORGANIGRAMA
Asamblea

5 I RN

Coord. /QImctor
de Oficina

| | Coordinador de
froyectos (Lie.

L SR ALLE S
S ( Asesor Legal ]
fen ekt ol lveny tntagrad
-—- dea- flradbtes, endacionst tntagradng
i
e L__HfevisorFiscal |} Rep. Legal
Junta Directiva OF. Cumplimiants
Of. Prot. de Datas
. Gerente
Reglonal
A de
Gerencia

Director Hal,

(i ]

Tasorarta

Gerenta Financlero

Dirsctor Nal.

Anailsta Sr. de
PagasfCartera

Contabilidad

Analista de
Impuestos

{ Contable i

A
Compras

Aanelista d

Gerente
Corporathea Comprag

[ Coord Nalde }

Campras

Auxilar da
Campres y Alm

Coord, Nal
Oparaciones
Pesarrollzdor
Senlorftunfor
Director Nal
Informdtica
Coord. Nal N

Seleccion

S

1
T

i de
Asist de
Infarmdtica

; Bonl, ]

: —

| P

1 Sunior/lunior

Gerenta da LCoord. Mal Coord. Regicnat Coord. de Auxfiar de
Operaciones Lantratacidn Contratacion Archivo ! Archive
' de Contratacién

f Auxiliar de
4 Archiva
: { de Contratacidn ]

R " r} de
i raciones

Avint,

[ Corred, Nal Coord, Regi

e

Nominz y Factu. Noming y Fecta,

| Coord, Nal |

i Morning y Facty.

da

| Sepuridart Social |

SAC

Sepuridad Social

Clirector Mal,
SAC

Coordinador
Nazional SAC

]—Lnirector SAC
Coordinador Nal
5G|

Coordinader
Rem. 55T

Gerenta Planeaclsn
Desarraiin

Parsonal en

Supervisor SAC
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FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:
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DESCRIFCION DEL CARGO

Nombre del Cargo
Praceso
Carge del Jefe Inmedialo - Lineal

Cargo def Jofe de Proceso - Funcional

Gerente Ganeral
Junta Girecliva
Junta Directlva
Junla Diractiva

OBJETIVO DEL CARGO

Definir tas politicas, directrices, eslrategias ¥ objetives generales, sjercisndo funciones de piansacion, direccion, goordinasion y desamello.
lgualmente debe garantizar el excelents manejo de las relaciones con los clientes y colaboradores de |z orggnizacidn, para lograr ei|
creciiiente y fa permanencia en el mercado, asi como la generacion de utilidades para los socios de fa organizacion,

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

durrta flirectiva

Asamblea da accionistas - consejo e
famba

) % Gerenle General ]

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

accionistas

Con la Junta Directiva y Asamblea de

Para tomar decisionss de gran refevancia para la organizacion.

Gerencia de Planeacion y Desarrallo

Para definir esirategias y presupuestos para & desarrollo de Iz Gestign dal Sistema de Gastién
Integral.

i

Gon la Gerencia de Operaciénes

Para definir estrategias v prasupuestos para el desarrollo de Selecoiéni Contratacién, Nomina y
Facturacién, Seguridad Sacial,

Con la Gerencia de Talente Humano

T
[Para definir estrategias y presupuastos para &l dasarrollo de la Gesﬁbn de Talenfc Humano,
Bienestar Social, Comunicacionas, Administrativo y Juridico. : :

Con la Gerencia Financiera

i
Para definir estrategias y presupuastos, para el desarrollo de ia Gesﬁéﬂ% Financiera, Contable y
tributaria. :
Para Apoyar a la Gerencia General en Ia definicién de las politicas, directrices, estrategias y
objativos gensrales de la organizacion, planeando y garantizando el excelente manejo de las
relaciones con los clientes, afiados fimancieres con el fin ge lograr el crecimiente y Ia|
jrermanencia del regocio en el mercado, asi como la generacion de u-flidadas para los socies
de la erganizacion. :

Con la Direccion Na! Comercial

[Para recibir informacian sobre las estrategias comerciales y aprobacion de los ingresos de

clientes potencialss y acluales. ;
|

Con la Direccidn Nal Proyectos

jPata dar los lineamisntos que le permitan tomar decisiones acerca de litilaciones en las cuales
participar. Para recibir informe scbre las licitaciones que se encuenfran en proceso vy los
resuliado de la gestion, :

Con fa Gerencia Regicnal

Para recihir informacién sobre los lineamienios iransmitidos para la tomz de decision y|
resuitados de [a gastion que realizan los progeso 2 carngo. '

Con1a Direccion de Clicinas

Para definir estrategias y presupuestos, para el desarcolle de la Gestidn TE la oficina,

Con toda 12 organizacien

{Para verificar el cumplimiento de las politicas, directrices, astrateglas urdanizaciunales en cada
ura de los procesos de ta organizacion.

Con el Chente

Para mantensr excelentes reiaciones comerciales, conocer y dary cumplimiente a las
nacesldades establecidas en los acuerdos contrastuaies. :

Entidades Reguladoras

4
Para vigllar el cumplimienio y requerimientos en cuanio a los aspectos tribularios, legales v
laberales de la organizacion.

APORTE AL LOGRD DE LDS OBJETIVOS DEL CARGO

auditorias internas),

Asagurar el Cumplimiento y Majora del indicador dal proceso y de fas directrices de aplicacion general del SGI (control de documentos v
registros, atencion de Q/R/P, aplicacién de acciones, control del SNC, recoleccion de datos sabre la gestion de sus pmo{asos y participacién en

YVRCHIVOS DE CONSULTA SGML-DOCUMENTOS DEL BESEYF THDastripoion y perfiles cargo
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Payina: 2/6
FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS E:
FUNCIONES ORGANIZAGIONALES g | <
o
1. Contribuir en la definicién v ejecucion de las estralegias, los objetivos y politicas della x

organizacidn,
2. Demostrar su compromiso con ta implementacién, mantenimiento y mejora continua de
Jla eficacia dei SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo,] X
Gestion Ambiental y requisitos de la Guia RUC. '

3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de 1a :
Segtiridad y Salud en el Trabajo SG-SST (D1072- Art. 2,2.4,6,10 #G) y polfticas de [a X
arganizacion.
4. Lograr la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participan y
contribuir a los programas que promueve el SGl en sus compenentes: Calidad. Sequridad| X
y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y fa Guta RUC. :

5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccién al personal bajo su direccion
cuando se requiera; que ingresa/reingresa de acuerdo a las directrices del SGlydefal X
organizacion.
|6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resultados de las actividadés
del SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestign X
Ambiental y la Guia RUC. {
7. Contribuir al logro de |a satisfaccién de los clientes garantizande el cumplimiento de
los requisitos contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo. :

8. Rendicién de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca d}_al :
funcionamiento del cargo asignado, gestion def proceso, la operacién de la organizacién,|y| X
su desempefio en Seguridad y Safud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3). :

9. Contribuir a la adecuada comunicacion del personal a cargo a través del uso de Ic{s
medios destinados para este fin. :

10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabafp :
definido en ¢l plan de capacitacion de SG-SST (D1072- Art. 2,2,46,10 #8) y deméﬁs X
eventos del Programa de Formacién y Desarrolto establecido por ia arganizacién, :

i
11. Cumplir con los acuerdos contenidos en ol documento, “"Compromiso dp

Confidencialidad". I
12. identificar fos peligros y riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como informar
oportunamente a la organizacién (empleador) a fravés de sus representantes acerca d X

los peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. {D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4)

13, Cumplir: tas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de fa :
Seguridad y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento internode || X
Trabajo y el de Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacian. :
14. Conacer los aspectos e impacios significativos en el desarrolio de sus funciones
contribuir al cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental que promueve I§ X
organizacion. ﬁ
13. Procurar el cuidado integral de la salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) | x 142
16. Suministrar informacion clara, veraz y com pleta sobre su estado de salud z la ', '
empresa cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de algunq' X
[manera (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #2) |
Responsabilidad: Debe de realizar la aclividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS § =
=
FUNCIONES ESPECIFICAS 3 <
44
1. Definir el direccionamiento estratégico, los objetivos y politicas de la organizacién, firmar
garantizar la divulgacion (D1072 ART 2,2.4,6,8 #1).
2. Cumplir la mision y vision de la organizacion, a traves del logro de sus oijetivos
fundamentales mediante Ia definicion y puesta en practica de estrategias y politicas en todos] x
sus ambitos y la direccion de los procesos. _
3. Asegurar la planeacdtn estratégica de Ia organizacion y de los procesos de acuerdb a las y
directrices y requerimientos de ios clientes.
4. Asegurar que todos los procesos generen rentabilidad y crecimiento a la organizacidn. X
5. Asegurar que el desempefio del de los tres compromisos con la calidad, medio ambjente y
la salud ocupacional y seguridad industrial cumplan las expectativas que se generaron ali X
momento de implementarlas.
6. Revisar y aprobar el plan estratégico del proceso comercial, ' X
7. Revisar, analizar y aprobar proyectos y presupuestos. [ ' X
8. Revisar y aprobar las estrategias definidas por la Gerencia Financiera para el cumpli#nientq «
de metas.
|
9. Administrar los recursos financieros en forma acertada, ordenada y clara. A
10. Analizar los resultados de los informes de cartera y los informes de los e%tado_s
financieros de la organizacion para la toma de decisiones. X
11. Autorizar las inversiones de compra de activos fiios y de materiales de consur}_no de X
acuerdo a las poltticas de inversién de la organizacion. [
12. Garantizar que los compromisos adquiridos con los clientes se cumplan en la ifecha:
programada. o X
13. Garantizar el adecuado manejo de las relaciones con los clientes de Ia organizaci()n.;: ' X
14. Asegurar ¢l bienestar de los colaboradores con responsabilidad social empresarial, | ' X
15. Garantizar a través del proceso de la Gerencla de Talento Humano el desarrollo $e los
colaboradores de planta y su alineacion con la estrategia organizacional, : X
18. Asegurar y apoyar la gestion para el cumplimiento de los requisitos de [a Guia RUC
(ltems: 1, 2.7, 4.5 4.6y 5)y los otros procesos que exigan su intervencion. X
17. Revisar informes de indicadores, e infarmes de gestion y tomar las decis%ionesh
necesarias para el logro de la estrategia organizacional. | *
[ g o 3

Responsabilidad: Debe de realizar |a actividad J
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTA:IS ;ﬁ o
FUNCIONES ESPECIFICAS é”? <
18. Garantizar la asignacién y comunicacién de responsabilidades del Sistema de (Bestién'
Integral en sus componentes: calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién ambiental y la X

gufa RUC. (D1072 ART 2,2,4,6,8 #2),

19. Definir y asignar recursos financieros, tecnicos y €l personal necesario para el Hisefio,
implementacion, revision, evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control parata]l x
gestion eficaz de los peligros y riesgos en los lugares de trabajo. (D1072 ART 2,2,4,6,8#4). w

20. Garantizar el cumplimiento de los requisitos normatives nacionales aplicab[es enw
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072 ART 2,2,4,6,8 #5).

21. Garantizar la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracion de los riesgos vy,
establecer controles que prevengan dafios en la salud de los colaboradores y contratistas enj
la ejecucion de sus actividades, Asi como Ia implementacion y desarrollo de actividades de X
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como la promocion de _I31

salud. (D1072 ART 2,2,4,6,8 #5 y 8). :

22. Firmar y garantizar el desarrolio del plan de trabajo anual en SST (D1072 ART 2,2,4,6,8

#7). X
23. Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los,
colaboradores y sus representantes ante el COPASST y evaluar sus recomendaciones a'sii %

como las de los trabajadores, asignando tiempo y recursos necesarios e informahdo el
desarrollo de las etapas del sistema de gestion (D1072 ART 2,2,4,6,8 #9 y 10).

24. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en aspectos de SST y patticipar
activamente en las actividades del programa de formacion y desarrollo establecido {por I_aq X
organizacion. (D1072 ART 2,2.4,6,8 #9). '

25. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la Seguridad y Saludféen e[1

Trabajo en la organizacion. (D1072 ART 2,2,4.6,8 #10). X
26. Integrar los aspectos de SST al conmjunto de sistemas de gestion, pro¢esoé,
procedimientos y decisiones de la organizacion. (D1072 ART 2,2,4,8,8 #11). ' X
27. Ejercer la representacion legal. X
Responsabilidad: Debe de realizar la actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO _
FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X" indican los de mayor exposicidén en el desempeiio

de su cargo.
Psicolaboral X Natural
Ergonémico X Mecanico
Locativo X Eléctrico
Publico X Fisico
Fisicoquimico Biologico

cargo, ubicado en la ruta: \VARCHIVOS DE GCONSULTA SGRADOCUMENTOS USO COMUNGESTION PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente.

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS *

Uso del Agua Generacién de Residuos
[

Importante: Consultar la matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determi%acién de control de sy

Uso de Energia

Importante: Consuitar la matriz de identificacién de aspectos, valoracién de impactos y determinacion de control de sul

cargo, ubicado en ia ruta: \VARCHIVOS DE CONSULTA SGIDOCUMENTOS uso COMUN\GE}STION PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente. : '

COMPETENCIAS REQUERIDAS {de acuerdo a lo establecido en el modelo cﬂe gestion por

competencias)
Grado
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES -
A | B C D
Orientacion al servicio - x |
[
Orientacion al resultado X !
Orientacion al autocuidado ‘_ I X
Orientacion a la preservacion del medio ambiente : X
COMPETENCIAS ESPECIFICAS A } B C D
Planeacion X l
Liderazgo x |
Comunicacion X l

Nota: Consultar el Diccionario de Competencias para la definicién y compertanmientos asociados a cada grado de las competencias de su puesta,
ubicado en la rita \AWRCHIVOS DE CONSULTA SGM-DOCUMENTOS DEL SGRSEVGTH ; 145
I H
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D SERWI | DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

ERPEOANLESS

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Profesional en carreras Administrativas, Economia, Ingenieria, Finandiera o afines.

FORMACION

Preferiblements con formacién en Gerencia Estratégica, Finanzas , Mercadeo. Conocimiento de las normas
aplicables al SGI SO 9001, 14001,0HSAS 18001, Seguridad y Salud en el Trabajo y Guia RUC, los cuales
forman parte del programa de formacién. :

HABILIDADES

Toma de decisiones, Pensamiento estrategico, Comunicacion.

EXPERIENCIA

10 afios

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CIVIL: Indiferente

SEXQ: Indiferente

l4e
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DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del Cargo Gerente Regional
Proceso Gerencial
Cargo del Jefe Inmediato - Lineal Gerente General
Cargo del Jefe de Proceso - Funcional Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO
Direccionar, planear, movilizar, controlar y artlcular los procesos y equipos regionales con los procksos nacionales,
entorno at cumplimiento de los objetivos estratégicos de incremento, rentabilidad, liquidez, preductividad y satisfaccidn
del cliente.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Gerente Gerente Regiona!

General

INTERRELACION CON OTROS CARGOS
Para definir las politicas, directrices y pardmetros T la direccion v
Con [a Gerencia General toma de decision que surge en la gestidn que se realiza en todos los|

fprocesos a cargo.
Para comunicar y alinear estrategias en cuanio al presupuesto del
gastos regonal, la generaciin de lineamientos financieros quel
permitan la rentabilizacién de los negoclos y politicas lpara mangjo del
recaudo y cumplimiento de indicadores financieros, :
Para articular las estrategias a desarrollar frente a Io# procesos de Ia1

Con la Garencia Financiera

Con la Gerencia de Planeacion y Desarrollo

cadena operacional y de mejoramiento i :
Para Articultar y desarrollar [as estrateglas y lfneamienTos relacionadas

Cen la Gerencia de Talento Humano

con el proceso legal y de gestion de personal de planta {adminlstrat'rva,
Para comunicar fas politicas y directrices a los proctos de: gestion

LCon la Direccion Administrativa humara, Bienestar Soclal, Administrativo y legal, S0, Siso, Gam,

Seieccion, Contratacidn. ;
Para direccionar y controlar la gestion del procesos{ a cargo, en efw

Can la Direccién Nal del SGt
|marco del procesc del SGI

|Para definir ¥ alinear {as estrategias comerciales en mqnto al portafalic

Con la Direccién Nal Comercial. .
de servicios.

Para direccionar y controfar la gestién del proceso de gestion humanal

Con el Director Nai de GTH

regional

Con la Ceordinacion Nal de Bienastar Social, |Para direccionar y controlar la gestion del proceso de BSO.

Asesores IPara el acompaitamiento y maejoramiento en los procesos en los queH

patticipan.

Con toda la organizacién lPara dar directrices y lineamientos que permitan al BOUIpO. reglonall

alinearse con los objetivas de a organizacion, i
IPara definir acuerdos de negociacién, velar por el cumprlimiento de Iﬂ

Con el Cliente contratos comerciales y resolver inguistudes dando: una oportuna

respiiesta a los clientes. i
|

Para vigitar et cumplimiento y requerimientos en cuanto'a los aspectos]
tegales y laborafes de la organizacion, asi como los regionales {Ica). 147

APORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO
Asegurar ef Gumplimiento y Mejora del indicader del procase y de ias directrices de aplicacion generaf defl SGH {controt
de documentos y registros, atencion de Q/R/P, aplicacion de acclones, control del SNC, recoleccidn de;datos sobre la
gestitn de sus procesos ¥ participacion en auditorias internas). :

YWMRCHIVOS DE CONSULTA SGIO-DOCUMENTOS DEL SGNSEVGTHDescripoion y perfiles cargo Fécha de modificacion:01/01/2017
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

Autaridad

FUNCIONES ORGANIZACIONALES

1. Contribuir en la definicién y ejecucion de las estrategias, los objetivos y politicas de |
organizacion.

. ¢ Responsabilidad

2. Demostrar su compromiso con la implementacién, mantenimiento y mejora continua de la
eficacia del SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabaje, Gesticn| X
Ambiental y requisitos de la Guia RUC.

(=5 I'dlllblpdl ¥ wunumun ai ARG W uD D UUjCI.IVUb LG DIalC g WS OIS 1 12 2
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #8) v politicas de la X

ArAaniraridn

4. Lograr la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de partictpar

ol

contribuir a los programas que promueve el SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad X
Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental y la Guia RUC.
5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccidn al personal bajo su direccion cuandp

se requiera, que ingresafreingresa de acuerdo a las directrices del SGI y de ia organizacion.

6. Cumplir con los mecanismos para difundir las accionss y resultados de las actividades. déi
SGl en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en ef Trabajo, Gestion Ambiental v | X
Guia RUC.

7. Contribuir al fogro de la satisfaccion de los clientes garartizando el cumplimiento de Io#
requisitos contractuales que gjecutan Jos colaboradores a su cargo. i

8. Rendicidn de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionamient$
del cargo asignado, gestion del proceso, la operacian de la organizacion, y su desempefio ea? X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3). ’

8, Contribuir a la adecuada comunicacién de persanal a cargo a través del uso de los medioé{

destinados para este fin. ; X.
10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el frabajo definido e

el plan de capacitacion de SG-SST (D1072- Art. 2,2.4,6,10 #5) y demas eventcs del Program X
de Formacitn y Desarrollo establecido por la organizacién, :

13, Cumplir con los acuerdos contenidos en el documento, "Compromiso dé X
Confidenciafidad”. '
12. Identificar los peligros y riesgos asociados a su puesto de trabajo asf como infurmaj
oportunamente a la organizacion (empleador) a través de sus representantes acerca de lo X

%peﬂgros Y riesgos fatentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4)

13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad _
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art, 2,2,4,6.10 #3), Reglamento Interno de Trabajo y e de X
Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacién. _
14. Conocer los aspectos e impaclos significativos en el desarrollo de sus funciones W
confribuir al cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental que promueve la| X

organizacién.

15. Procurar ef cuidado integral de la salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) X
16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud a fa empresa

cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de alguna manera X

(01072- Art. 2,2,4,6,10 #2)
Respensabilidad; Debe da realizar la actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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ICODIGO:GTH FOR-0M
FECHA EMISIQN: 01/10/2014
DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO VERSION. 00 .
Pagina: 3/5
FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS §j -
] 3
z | 3
FUNCIONES ESPECIFICAS g <
o
1. Garantizar la correcta ejecucion det presupuesto gastos ds la regional Bogota. X
2, Cumplir y hacer Seguimiento a la ejecucion del presupuesto del proceso comercial de 5 «
Lregional Bogots. '
3. Mantenser mecanismos de comunicacian permanentemente con el eguipe de trabsjo de iaw x'
Lregionai Bogota, :
4. Mejoramiento del indicador de satisfaccion de clientes de |a regional Bogaota. X
6. Realizar seguimiento al equipo de trabajo de ia regional Bogotd en cuanto al desarrollo del
competencias, conforme las estratégicas ptanteadas por la gestién de! talento humano. X
6. Presentar y sustentar periddicamente los resuitados regionales en materia; ﬁnancfera;
operacional y de gestién humana con base en indicadores e informes definidos por lo X
procesos nacionalas.
7. Realizar seguimiento a los indicadores de cada uno de los procesos que operan en 3] _
Lregional- Bogota mediante reuniones periddicas, para controfar las actividades realizadas 3 X
pader pfantear los ajustes nacesarios para legrar los objetivos arganizacionales. :
8. Velar por el cumplimiento de las politicas disciplinarias, administrativas, horarios, permisos]
de la Regional. X
9. Autorizar las vinculaciones Jaborares de nuevo personal de ia regional con la gerencia daﬂ
talento humano., X
10. Realizar visitas de mantenimiento de clientes de acuerdo a lineamientos organizacionalesl
Y promesa de servicio establecida con clientes; y comunicar y dirigir con los procesos] x
regionales las respuestas a SQPR.
11. Control de Ia promesa de servicio establecida en contrato comerciales. X
12. Realizar seguimiento a la cartera de [a regional Bogotd. X
13. Asegurar y apoyar la gestion para el cumpfimiento de fos requisitos de la Guia RUC .
(ftems: 1, 27,45 48 y 5) y los otros procesos que exijan su intervencion. X
14. Verificacitn de licitaciones conforme a fos términos de referencia con el equipo regional y
nacional X
Responsabilidad: Debe de realizar la actividad
Autoridad: Facultad para hacer cum plir una actividad
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CODIGO:GTH-FOR-061
S | DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO IFE"”A EMISIQN 01102014

P ERBEriAl R VERSION: 00
e anibine - Pagina:4fs

Sl s ey

RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO :
FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X indican los de mayor exposicion en el desemperio)

1de su cargo,
Psicolaboral X Natural ' X
Ergonémico Mecanico : x
Lacativo x Eléctrico
Pblico x Fisico | x
Fisicogquimice Biologico _ x

Importante: Consultar la matriz de ident#ficacian de pefigros, valoracion de riesgos y determinacion de contral de su
cargo, ubicada en la ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGRDOCUMENTOS USO COMUNVGESTION PLANTA, en la
carpeta de ia ciudad comespondienta.

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua Generacion de Residuos

tso de Energia

Importante: Consultar fa matriz de identificacién de aspectos, valorasitn de impactos y determinacion de control de su
cargo, ubicado en la ruta; \ARCHIVOS DE CONSULTA SGINDOCUMENTOS USO COMUNGESTION PLANTA, en laj
carpeta de la cludad correspondiente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a fo establecide en el modelo de gestién por

competencias)
Grado
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES A 5 c 5
Orientacién al servicio X
Orientacién al resultado X
Orientacion al autccuidado x
Orientacidn a la preservacion de! medio ambiente X _
COMPETENCIAS ESPEGIFICAS Al Bl c| oD
Adaptabilidad X :
Autocontrol X
Retroalimentacicn X

Nota: Consultar el Diccicnario de Compelencias para la definicién ¥ comportamientos asociados a cada grado de las competanclas de su pueslo,
fubicado en la nila ARCHIVOS DE CONSULTA SGNO-DOCUMENTOS DEL SGhSEVWSTH ’

1s0

VMRCHIVOS DE CONSULTA SGING-DOCUMENTOS DEL SGRSE\GTHDescripcion y perfiles cargo | Fecha de modificacion:01/01/2017




Iianlco:GTH-FOR-om
DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO IFE"”A EMISION: 01102014

VERSION: 0g
Pagina: 5/5

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Profesionat en carreras Administrativas, Psicologia, Ingenierta, Derecho o carreras afines.

FORMACION

Preferiblemente con formacién con Gerencia Estrategica, Finanzas, Mercadeo. Conocimientos de las
normas de Seguridad y Salud en ef Trabajo, Gestién Ambiental y requisitos de la Gula RUC, los cuales
forman parte del programa de formacién.

HABILIDADES

Toma de decisiohas, Pensamianto estratégico, Comunicacion.

EXPERIENCIA

5 anos.

LDISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

WESTADO CIVIL: indiferente

SEXOQ: Indiferente
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CODIGO: GTH-FOR-001
FECHA EMISION: 01/10/2014

SEC RN DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO VERTON: o

Pagi

a: 175

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Proceso

Cargo del Jefe Inmediato - Lineal
Cargo del Jefe de Proceso - Funcional

Director SAC
Servicio al Cliente
Gerente Regional
Director Nacional de Setvicio al Cliente

OBJETIVO DEL CARGO

Divuigar las politicas de servicio al cliente y garantizar con el equipo de SAC la solugcion en forma oportuna
de las necesidades, quejas y reclamos de los clientes, la ejecucion de los requerimjientos y propuestas de
mejora logrando la satisfaccion del cliente.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

L Director Nal. SAC

-

\;l Director SAC ]
[ Gerente Regional

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

|

Con el Gerente de Oficina

[ _
Para mantenerle informado sobre :las necesidades V]
requerimientos que el cliente ha anifestado y buscar

Con la Gerente Planeacion y Desarrolio

estrategias de soluciones rapidas y oportu]nas.
i ,

Para informarie los avances y resultados Je su gestion

Cliente

!

Con la Directora Nacional de Servicio allPara dar soporte en la operacién vy retrEalim'entarle sobre la

gestion realizada en cada uno de los negokios,

al cliente

Coordinadores y supervisores de servicio

Para coordinar y definir estrategias de selLvicio; frente al cliente
y controlar que éstas sean efectivas c{on la prestacién del

servicio, :

Con toda la organizacion

Para efectuar seguimiento a los proceso% para la satisfaccion
del Cliente. ?

Con el Cliente

Para llevar a cabo un seguimiento |permanente de las
necesidades del cliente y su estricto cumplimiento

APORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO

Asegurar el Cumplimiento y Mejora del indicador de! praceso y de las directrices de aplicacion general del
SGI {(control de documentos y registros, atencion de Q/R/P, aplicacién de acciories, control deh 8NC,
recoleccion de datos sobre la gestién de sus procesos y participacién en auditorias intérnas).

3
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. CODIGO:GTH-FOR-001
o SEEIRMU | DESCRIPGION Y PERFIL DE CARGO  [LcHA EMISION: 01/10/2014
ISP CEALLESS VERSION: 00
TrA Ry e, - s T0e Paglna:iJS_ .
FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS § °
g 3
=
JFUNCIONES ORGANIZACIONALES ] <
13
1. Centribuir en la definicién y gjecucion de las estrategias, los objetivos y politicas | de la X
organizacion, :
2. Demostrar su compromiso con la implementacién, mantenimiento Y mejora continug de la
cficacia del SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestiérj X
Ambiental y requisitos de la Guia RUC.
3. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sisterna de Gestion de Ja _
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST {D1072- Art. 2,2,4,6,10 #6) y politicas de I1a X
organizacion.
4. Lagrar la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participar y
contribuir a los programas que promueve el SGI en sus componentes: Calidad. Seguridad yj X
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y la Guia RUC.
5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccion al personal bajo su direccién cuando X
Jse requiera, que ingresafreingresa de acuerdo a las directrices del S} ydela organizaciﬁ'm.
6. Cumplir con los mecanismaos para difundir las acciones y resultados de las actividades del
3Gl en sus componentes: Calidad, Seguridad v Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental v fa|] X
Guia RUC. '
7. Contribuir al logro de la satisfaccién de los clientes garantizando el cumplimiento qze los: X
requisitas contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo.
8. Rendicidn de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionartiento
def cargo asignado, gestion del proceso, Iz operacion de la organizacion, y su desempefio en] X
Seguridad y Safud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3).
9. Contribuir a la adecuada comunicacién del personal a cargo a través del uso de Jos mj;edios X
destinados para este fin. '
10. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo deﬁn;?o en
el plan de capacitacién de SG-SST (D1072- Art. 2.2,4,6,10 #5) y demas eventos del Programal X%
de Formacion y Desarrollo establecido por la organizacién. l
11. Cumplir con los acuerdos contenidos en el documento, "Compromiso de Conﬁdencialifiad". X
12. Identificar los peligros y riesgos asociados a su pueste de trabajo asi como inf jrmar
oportunamente a la organizacion (empleador) a fravés de sus representantes acerca de los X
peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4)
13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Segurifiad _
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2.2.4.6,10 #3), Reglamento Interno de Trabajo y e de X
Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacion. :
14. Conocer los aspectos e impactos significativos en el desarrollo de sus funcionkes y
contribuir al cumplimiento de fos programas de Gestisn Ambiental que promueve laj X
organizacion.
15. Procurar el cuidado integral de 1a salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) X 5
16. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud a la empres% -
cuando sea requerida por esta, © cuando su estado de salud se afecte de alguna manera : X
(D1072- Art. 2,2,4,6,10 #2)

Responsabilidad: Debe de realizar la actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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CODJ‘GO:GTH—FOR-OM
. e ey FECHA EMISION: 01/10/2014
2, e O DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO .
[ ZASI g et e NI & VERiION: H)
Hure g base w0 Le e e sotng 'Pagi a: 3/5
o
- FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS z 3
a =
FUNCIONES ESPECIFICAS & <
o
1. Divulgar las politicas y directrices en cuanto a servicio al cliente de la organizacion. X
2. Realizar seguimiento a los procesos de seleccion, contratacién, nomina y facturacion,
bienestar social, SST y GAM, para satisfacer las necesidades del cliente y cumplir con los] x
requisitos,
3. Garantizar el recaudo oportuno de cartera. X
4. Contribuir al logro de la satisfaccion de los clientes garantizando el cumplimiento de los{ %
requisitos contractuales, '
5. Trasmitir a su equipo de trabajo las directrices y estrategias organizacionales estaplecidas,
controlar las actividades derivadas de estas y solicitar retroalimentacion de los avances de iaL X
operacion que permita realizar los ajustes necesarios para lograr los objetivos planteados.
6. Solucionar de manera &gil y oportuna los requerimientos de los clientes. X
7. Asignar el cliente al Caordinador SAC, o Supervisor y asegurar el cumplimientds de los] X
compromisos adquiridos. i
8. Veerificacién y seguimiento al plan de ejecucion asignado a cada coordinador y/o sypervisor, X
por cliente. P
9. Revisidn de la gestion del servicio a través de las visitas a todos fos clientes. ] X
10. Orientar la aplicacion de las encuestas de satisfaccidn del cliente, sus resultadc{s y plan «
de accion a seguir.
11. Controlar que se Heven estadisticas de las guejas y reclamos de los client%s yzlas
soluciones planteadas, x
12. Garantizar la entrega de dotacién segin los requisitos del cliente. ‘ X
13. Realizar semanaimente reunién con los coordinadores y supervisores de sefvicio al
cliente para evaluar los indicadores de gestion de acuerdo a los resultados de la gestion del] x
area de servicio al cliente.
14. Conocer el funcionamiento de las empresas clientes para hacer seguimiento a la kabor del
coordinador o supervisor Sac o responsabilizarse cuando de ia operacion en ausencia-de] x
alguno de ellos. P
15. Garantizar el cumplimiento de fos requerimientos del cliente en cuanto a actividades
laborales, normas y horarios. X
Responsabilidad: Debe de realizar la actividad i
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad 154
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CODIGO:GTH-FOR-001

K : ECHA EMISION; 0171072014
Vo, SERWI DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO SER::;«- gf; N: 01710/2014
. BEESEMST AL S :

Pape Perdine edecsun, stomates |Pagina:4/5 :

RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL. CARGQ

FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X" indican los de mayor exposicion en el desempefio

de su cargo.
Psicolaboral X Natural X
Ergondmico X Mecanico X
Locativo Eléctrico
Publico X Fisico X
Fisicoguimico Biolégico X

carpeta de la ciudad correspondiente.

Importante: Consultar la matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y determinacién de control de su
cargo, ubicado en la ruta: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGIDOCUMENTOS USO COMUN\GESTION PLANTA, en la

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua Generacion de Residuos

Uso de Energia

importante: Consultar la matriz de identificacion de aspectos, valoracion de impaclos y detern
cargo, ubicado en la ruta; \VARCHIVOS DE CONSULTA SGNDOCUMENTOS USO COMUNVC
carpeta de la ciudad correspondiente.

ninacion de controf de su
SESTION PLANTA, en la

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a Io establecido en el modelo

de géstién por

competencias) ;
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES n ;’a“c =
Orientacién al servicio x '
Orientacion al resultado X
Orientacién al autocuidado x
Orientacion a la preservacion del medio ambiente x.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS . A B | C D
Planeacion : X |
Liderazgo ' X
Comunicacién X

Nota: Consultar el Diccionario de Competencias para la definicidn y compertamientos asociados a cada grado de la compatencias de sy Hugsto,

ubicado en la rutzsARCHIVOS DE CONSULTA SGING-DOCUMENTOS DEL SGhSEGTH
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CODIGO:GTH-FOR-001
SERYI | DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO | ECHAEMISION: 01/10/2014

? ESRPECIALES VERSION: 00
it Rewhic. sl e wteperda lPagi : 515
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION

Profesional en Ingenierfa industrial, Administracion de Empresas.

FORMACION
Preferiblemente con formacion en Protocolos de servicio al cliente. Conocimientos de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y requisitos de la Guia RUC, los cuales forman parte
del programa de formacion.

HABILIDADES

Negociacion, toma de decisiones, comunicacion,

EXPERIENCIA

3 afos.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CIVIL: Indiferente

SEXO: Indiferente
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CODIGD: GTH-FOR-001
FECHAIEMISION: 0410/2014

Ve | SEFIVI DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del Cargo Coordinador de Operaciones de Aseo
Proceso SAC
Cargo del Jefe Inmediato - Lineal Director Nail SAC
Cargo del Jefe de Proceso - Funcional Director Nal SAC
OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el cumplimiento de las obligacion contractuales establecidas en el acuerdo marco de precios
(CCE) o clientes, bajo las politicas de la organizacién las necesidades de las entidades compradoras,
planeando, coordinando y ejecutando las operaciones de cada negocio de manera adecuada con los demas
procesos de [a organizacién. :

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador de

Director Nacianal SAC Operationes de Aseo

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

Para informar sobre Ia gestién de la operacién don los clientes y recibir
lineamiento cuando la gerencia lo requiera. '

Con la Gerencia General

L
Para informar y generar alertas scbre la facturaé,:ién y recaudo de cada

Con la Gerencia Financiera .
negocio. |

Para informar y realizar seguimiento a las ne#esidades de personal
Con ia Gerencia de Operaciones

joara las operaciones en clientes, contrataciones, facturacion, reportes,
procesos de nomina y seguridad social, novedajes sobre la plataforma
web cotizador comercial.

i
Para coordinar inicio v seguimiento a las operac*ones que se requieran
Con los Directores de Oficina en las distintas ciudades para dar cumplimiento a-las obfigaciones,
contractuales.

|
Para recibir informacién v directrices sobre Iosi eventos adjudicados,
Con la Direccién de Proyectos garantizando que las ordenes de compra se cumPlan a cabalidad por laf

organizacion. : '

Para gestionar el adecuado suministro de bienes| dotaciones e insumos

Con la Gerencia Corporativa . . .
de aseo y cafsteria como proveedores de servicids especiales,

. s Para gestionar el cumplimiente de las obligacidn contractuale n |
Con los demds procesos de ia organizacion operagidn P gacidn cortrac s enla

Para atender las necesidades y requerimientos derivados de eventos]
adjudicados.

Con el Cliente

APORTE AL LOGRO DE L.OS OBJETIVOS DEL CARGO 2

Asegurar e Cumplimiento y Mejora del indicadar del proceso y de las directrices de aplication general dei SG
{control de documentos y registros, atencion de Q/R/P, aplicacion de acciones, control del BNC, recoleccion de
datos sobre la gestion de sus procesos y participacion en auditorias internas). ;

i
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_ t:omeo:c;m-rba-om
> o FECHA EMISION: 01/10/2014
o SERWVI DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO - -
? EERPTCIALES VERSION: 00
: ’ Pagina:2/3
FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS g -
. B .{,g
FUNCIONES ORGANIZACIONALES 7 <
o
1. Contribuir en la definicion y ejecucion de las estrategias, los objetivos y politicas de ial X
forganizacion,
2. Demostrar su compromisc con la implementacién, mantenimiento y mejora continua de laf
eficacia del SGI en sus componenies: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién] X
Ambiental y requisitos de la Guia RUC. -
3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema de Gestién de Ia :
Seguridad y Salud en et Trabajo SG-8ST (D1072- Art. 2.2,4,6.10 #6) y politicas de la - X
prganizacion. '
4. Lograr la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participar vy
contribuir a los programas que promueve ef SGI en sus componentes; Calidad. Seguridad y| X
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y fa Guia RUC, :
5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccion al personal bajo su direccidn cuzndo : %
$e requiera, que ingresafreingresa de acuerdo a las directrices del SGI y de a organizacié 1.
6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resultados de las actividadesd del
SGIl en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestidn Ambigntal yla] X
Gula RUC. : '
7. Contribuir at logro de la satisfaccion de los clientes garantizando el cumplimiento de los X
frequisitos contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo.
8. Rendicion de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionamiento]
del cargo asignado, gestion del proceso, la operacion de la organizacion, y su desempefio enf X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,24,6,8 43). :
9. Confribuir a la adecuada comunicacion del personal a cargo a través del uso de los rne{:lios X
destinados para este fin. .
10. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definidé en|
el plan de capacitacion de SG-SST (D1072- Art, 2,2,4,8,10 #5) y demas eventos del Programa X
de Formacion y Desarrollo establecido por 1a organizacién.
1. Cumplir con los acuerdos conteridos en el documento, “Compromiso | de X
Confidencialidad”, :
12. Identificar los peligros y riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como informar
oportunamente a la organizacion (empleador) a través de sus representantes acerca deilos| - X
jpeligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4) :
13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad _
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2.4,6,10 #3). Reglamento Internc de Trabajo y el de X
kHigiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacion.
14. Conocer los aspectos e impactos significativos en el desarroflo de sus funciones ¥,
contribuir al cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental que promueve! lal X
organizacion. _
15. Procurar gl cuidado integral de Ja salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10#1) l X 1ks
16. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud a la empresa :
cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de alguna manera | X
{D1072- Art. 2,2,4,6,10 #2) ;

ﬁ?sponsabilidad: Debe da realizar la actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS 3 T
5 2
& g
FUNCIONES ESPECIFICAS g <
o
1. Garantizar la prestacion del Servicio Integral de Aseo v Cafeteria de acuerdo con |las X
condiciones de los documentos del Proceso y los recursos aprobados por la organizacion. _
2, Realizar seguimiento a la implementacién de los servicios con las Entidajle's .
Compradoras(CCE: Colombia compra eficiente) v clientes, ¥ a los planes de apoyo de laf "X
gestion ambiental de acuerdo a los criterios establecidos por el Acuerdo Marco (CCE).
3. Realizar seguimiento a la implementacion del plan de beneficios para los operarios |de X
acuerdo a los criterios establecidos para los clientes contractualmente.
4. Reportar yfo consalidar las novedades de nomina y seguridad social, ast como el oportuno : X
seguimiento a la correcta liquidacién y facturacion de la misma de los clientes asignados.
5. Realizar contral y seguimiento a fos presupuesios aprobados por los clientes,|
monitoreando las variables que afectan el costo de la operacién {(personas, insumps,| ‘X
servicios, efc.) . _
6. Generar y entregar informes a las entidades y clientes de acuerdo a los criterios .X
establecidos. :
7. Gestionar y realizar seguimiente a los cranogramas de formacidn y capacitacion de los :X
procesos de SST, GAM, BSO entre otros para el perscnal asignado, : '
8. Verificar y realizar seguimiento al proceso de seleccion y contratacién del personal qhe :X
atiende la operacion. '
9. Seguimiento a la compra y distribucién de Ios hienes, dotacidn e insumos requeridos enlla X
operacion de los clientes. ] .
10. Verificar que el 1% del personal confratado para servicios de CCE sea victimas 1?311 X
confiicto armado yfo desmovilizados. :
11. Dar respuesta y atencién a Ios PQR de los clientes con el apoyo de los procesps X
involucrados. :
12. Radicar y publicar las facturas en la Tienda Virtual del Estado Colombiane en los client{as X
de Colombia Compra Eficiente.
13. Hacer la medicién a la satisfaccion del cliente y colaboradores, manteniendo actuaiizad#)s X
los indicadares correspondientes.
18. Generar y reportar indicador de Cumplimiento det Presupuesto Asignado por car%ia X
negocio u orden de compra {CCE), y en aquellos que se acuerden comercialmente, i -
16. Generar y reportar indicador de calidad y oporturidad en la radicacién de facturas fisicas :
y en la tienda virtual del Estado Colombiano en el cliente Colombia compra vy en aquellos| X
que se acuerden comercialmente
17. Atender Linea 01-8000 asignada para la atencion de las entidades compradoras en :p[ X
horario establecido, '
18. Coordinar y supervisar |as actividades del personal a cargo. _ ‘
19. Inspeccionar instalaciones, equipos y diagnosticar las necesidades de mantenimiento i X
Responsabilidad: Debe de realizar Ia actividad L
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad 159
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO _
FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X" indican los de mayor exposicion en el desempefiof

de su cargo.
Psicolaboral x Natural
Ergondmico X Mecanico | X
Locativo X Eléctrico
Plblico X Fisico X
Fisicoguimico X Biolégico

fimportante: Consultar |a matriz de identificacién de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de control de s
cargo, ubicado en fa ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGNDOCUMENTOS USO COMUNGESTION PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente. '

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua Generacién de Residuos

Uso de Energia

importante: Consultar la matriz de identificacion de aspectos, valoracién de impactos v determihacién de control de su
cargo, ubicado en la ruta: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGNDOCUMENTOS USQ COMUN\GESTION PLANTA, en Ia
carpeta de |3 ciudad correspondiente. :

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a fo establecido en el modelo cﬁe gestion por

competencias)
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES BG’ad"c =
Orientacion al servicio x '
Orientacion al resultado b 4
Orientacién al auto cuidado X
Orientacion a la preservacién del medio ambiente x 5
COMPETENCIAS ESPECIFICAS A B c D
Planeacién X
Liderazgo X
Comunicacion X

Nola: Consultar el Diccionario de Competencias para la definicidn ¥ comportamientos asociados a cada grade de las ¢competencias de s ﬁueslo.
ubicado en la ruta:ARCHIVOS DE GONSULTA SGI-DOCUMENTOS DEL SGISYAGTH 60

1
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PERFIL. DEL CARGO
EDUCACION

Tecnologo o Profesional en ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, o Carreras afines.

FORMACION

Preferiblemente con formacién en contratacion publica, ley 100, Salud Ocupacional, Codigo sustantivo del
trabajo. Conocimientos de fas normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y requisitos de
la Guia RUC, los cuales forman parte del programa de formacion.

HABILIDADES

Negociacion, Liderazgo, Comunicacién, Organizacidn, Manejo de personal. _
Conocimientos en Aseo y Limpieza: programas de aseo y limpieza (interiores y exteriores), trabajo enf
alturas, lavado de pisos, paredes, areas comunes, manejo de maquinaria (brilladoras,}hidrolavadoras, etc),
manejo de insumos y conocimiento de areas.

EXPERIENCIA

3 afios.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si i

ESTADO CIVIL: Indiferente

SEXO; Indiferente
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DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre det Cargo Supervisor SAC

Proceso Servicio al Cliente

Cargo del Jefe Inmediato - Lineal Director de Servicio al Cliente

Cargo del Jefe de Proceso - Funcional Director Nacional de Servicio al Cliente

OBJETIVO DEL CARGO

Hacer seguimiento a las necesidades del cliente, brindando soluciones inmediatas y efectivas en busca de
la satisfaccion del cliente, asi mismo supervisando e excelente desempefio del personal. -

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Director de Servicio af Cliente Supervisor de Servicio al Cliente

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

Con el Director de Servicio al Cliente Para entregar informes sobre la gestién que se realiza.

Para coordinar la dotacion y entrega de insumos del personal enf

Con Asistente de Compras las empresas clientes

Para coordinar la dotacién y entrega de insl:mos del personai enl

Con Coordinador de Compras :
las empresas clientes

1
Con los colaboradores Para supervisar la gestion def personal l

Con el Cliente Para dar respuesta a sus necesidades

APORTE AL LOGRO DE L.OS OBJETIVOS DEL CARGO

Contribuir al Cumplimiento del indicador del proceso y el de las directrices de aplicagion general del SGI
(control de documentos y registros, atencidn de Q/R/P, aplicacion de acciones, control del SNC, recoleccion
de datos sobre la gestion de sus procesos y participacion en auditorias internas). :

162
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS § -
FUNCIONES ORGANIZACIONALES B
14
1. Contribuir en [a definicion y ejecucion de las estrategias, los objetivos y politicas de la X

prganizacion.
2. Demostrar su compromisc con la implementacién, mantenimiento y mejora continua dg la
eficacia del SGJ en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion| X
Ambiental y requisitos de la Guia RUC.

3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema.de Gestion de Ja
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #6) y politicas de la - X
organizacign.
4. Lograr la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de parlicipjr ¥
contribuir a los programas que promueve el SGI en sus componentes: Calidad. Seguridad yf X
Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental y la Guia RUC.

5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccion al personal bajo su direccion cua hdo
se requiera, que ingresalreingresa de acuerdo a las directrices del SGI y de la organizacidn.

6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resultados de las actividades -i{iei1
SGl en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental 4/ laf X
Guia RUC. '

7. Contribuir al logro de [a satisfaccién de fos clientes garantizando el cumplimienio de i@los

Jrequisitos confractuales que ejecutan los colaboradores a su carge. : X
8. Rendicién de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionamiehto

del cargo asignado, gestion del proceso, Ja operacién de la organizacién, y su desempeﬁolen X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3).

9. Contribuir a la adecuada comunicacion del personal a cargo a través del uso de los medﬁos X

destinados para este fin.

10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y saiud en el trabajo deﬂnldo
en el plan de capacitacién de SG-SST (D1072- Art. 2.2,4,6,10 #5) y demas eventos flell X
Programa de Formacién y Desarrolio establecido por la organizacion.

1. Cumpllr con los acuerdos contenidos en el documento, "Compromiso i:de
Cenfidencialidad". i

12. Identificar los peligros y riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como infom'{:r

oportunamente a la organizacién (empleador) a través de sus representantes acerca de los| X
peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. {D1072- Art. 2,2,46,10 #4)

13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones de! Sistema de Gestién de |a Seguﬁd%d
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento Interna de Trabajo y el de ! X
Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacién. ;

14. Conocer los aspectos e impactos significativos en ef desarrollo de sus funcicmes}l Y
contribuir al cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental que promueve lla| X

organizacion. _

15. Procurar el cuidado integral de ta salud {01072~ Art. 2,2,4,610#1) X 63
16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud a la empresa .

cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de alguna manera X

(D1072- Art. 2,2,4,6,10 #2) :
Responsabilidad: Debe de realizar |a actividad ':
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTA 2 )
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FUNCIONES ESPECIFICAS 9 <
o
1. ldentificar y Registrar los problemas en la prestacién del Servicio vy en el sistema de Ny
Gestion Integral.
2. Supervisar la operacibn de los servicios especializados para mantener el control v,
- X
solucionar los diferentes problemas que se presenten en el desarrolio de la misma.
3. Hacer seguimiento a la enirega de maquinaria e insumos a la empresa dliente verificandol
X
que lo solicitado sea facturado mensuaimente.
4. Solucién de requerimientos y novedades que se le presenten a los colaboradores y al]
' X
cliente satisfaciendo las necesidades de ambas partes. _
9. Gestionar la facturacién y radicacién de la misma, en las empresas clientes ton I051
soportes requeridos, y realizar seguimiento al pago de las mismas
6. Realizar la entrega oportuna de implementos y dotacion al ciiente que lo policite,
' X
realizando el control e informe de la entrega de ia misma. !
7. Atender las solicitudes de los interventores y directivos de los contratos. I X
8. Realizar los planes de Ejecucion de acuerdo a lo establecido contractualmente con cada %
cliente y mantener actualizado el SGI. : _
9. Apoyo en la recoleccion de novedades de nominas de los colaboradores gue superv{sa. ' X
10. Visita a los diferentes puntos del cliente y realizar informes de los mismos si]asi ;se X
requiere contractualmente. ;
11. Dar apoyo en cuanto a capacitaciones de Bienestar y Seguridad lndustnal i Salud N
QOcupacional y Gestion Ambiental. -
12. Elaborar los informes solicitados en los tiempos establecidos segln lo criterios eLclgidos “
contractualmente por el cliente y llevar control de la entrega de los mismos. :
13. Brindar apoyo al equipo de trabajo para lograr el cumplimiento de las metas y Idgrar ja
satisfaccion del cliente, X
14. Hacer seguimiento a la entrega de maquinaria e insumos a la empresa cliente verthcando
que lo solicitado sea facturado mensualmente. ; X
15. Gestionar la facturacion y radicacién de 1a misma, en las empresas clientes 40n fos}
soportes requeridos, y realizar seguimiento al pago de las mismas ;
16. Realizar induccion en el puesto de trabajo y reinduccion corporativa al persopal enj
servicio (clientes). ' X

| 164 ]
Responsabilidad: Debe de realizar la actividad ro
Autaridad: Facultad para hacer cumplir una actividad 5
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO

FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X" indican los de mayor exposicién en el desempefio
de su cargo.

%

Psicolaboral x Natural | X
Ergondmico X Mecanico | X
Locativo X Eléctrico
Publico I x Fisico ; x
Fisicoquimico X BiolGgico X

Importante: Consultar la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y deterniinacién de contral de sul
carge, ubicado en la ruta: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGI\DOCUMENTOS USOC COMUNGESTION PLANTA, en Ia
carpeta de la ciudad correspondiente. :

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua : Generacion de Residuos'

T

Uso de Energia

Importante: Consultar la matriz de identificacion de aspectos, valoracidn de impactos y determihacion de control de sy
cargo, ubicado en la ruta: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGRDOCUMENTOS USO COMUN\GESTION FPLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente. :

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a lo establecido en el modelo dF gestion por
competencias)

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES B""_“‘“c =
COrientacidn al servicio X
Crientacion al resultado X |
Orientacién al autocuidado }r X -
Orientacion a la preservacién del medio ambiente | _
COMPETENCIAS ESPECIFICAS A B | C D
Planeacién X '
Liderazgo X
Comunicacion X
Nota: Consuliar el Diccionario de Competencias para fa definicién y comportamientos asoclados a cada grado de las cempetencias de su %t?eao.
ubicado en fa ruta\ARCHIVOS DE CONSULTA SGRO-DOCUMENTOS DEL SGNSE\GTH
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PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

Qrganizacion y relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA

1 afo.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CIVIL: indiferente

SEXO: indiferente

Bachiller, Técnico o Tecnologo en carreras Administrativas . Ingenieria o afines.

Preferiblemente con conocimiento en manejo de protocolos de servicio al cliente manejo de pisos,
conocimientos basicos en técnicas de aseo, cafeteria y etiqueta y protocolo, manejo agecuado en productos
quimicos, fichas de seguridad, poittica de gestion ambiental,
ambientales. Conocimientos de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, |Gestion Ambiental y
requisitos de la Guia RUC, los cuales forman parte del programa d '

B

identificacion de aspectos e impactos

e formacion.
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DESCRIPCION DEL. CARGO
Nombre del Cargo Auxiliar Servicios Generales
Proceso Talento Humano
Carge del Jefe Inmediato - Lineal Gerencia de Talento Humano
Cargo del .Jefe de Praceso - Funcional - Gerencia de Talento Humano
'OBJETIVO DEL CARGO

Prestar los servicios de mantenimiento, aseo, cafeteria y apoyo logistico en las diferentes areas buscando laf
satisfaccion total de los colaboradores y conservando un alto grado de confiabilidad y respeto.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Gerente de Auxiliar

Talento ) Servicios
Humano Generales

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

Para recibir las directrices y lineamientos que Je permitan dar
Con la Gerencia de Talento Humano respuesta al objetivo del cargo, asi mismo: dar informe de lasl]
actividades asignadas. '

Con toda la organizacion Para dar respuesta a las necesidades del cl'ﬁente interno.

Para dar respuesta a sus necesidades y icump!imiento de Iof
pactado contractualmente, -

i'
APQORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO 1

Contribuir al Cumplimiento del indicador del proceso y el de las directrices de aplicacién general del SGI
(confrol de documentos y registros, atencion de Q/R/P, aplicacién de acciones, control F! SNC, recoleccionf
de datos sobre la gestion de sus procesos y participacién en auditorias internas). ; 1

Con el Cliente

!

le7
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS ;ﬁ t,

g | g
c 2

FUNCIONES ORGANIZACIONALES 7 ] <
r

1. Coniribuir en fa definicion y ejecucion de las estrategias, los objetivos v politicas de la. X

organizacion.

2. Demostrar su compromiso con la implementacion, mantenimiento y mejora continua ide la

eficacia del SGI en sus componentes: Calidag, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion] X

Ambiental y requisitos de la Guia RUC.

3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de |a

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #6) y politicas de Ia X

organizacién.
4. Lograr la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participar y
contribuir a los programas que promueve el SGI en sus componentes: Calidad. Seguridad y| X
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental Y la Gula RUC,

S. Asegurar el cumplimiento del programa de induccion al personal bajo su direccién cuando
se requiera, que ingresa/reingresa de acuerdo a las directrices del SGI y de la organizacian.

6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resuitados de las actividades del
3Gl en sus componentes: Calidad, Seguridad vy Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y la| X
Guia RUC.
7. Contribuir al logro de la satisfaccion de los clientes garantizando el cumplimiento d? losj:
requisitos contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo. ;

8. Rendicion de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionamignto)
del cargo asignado, gestion del proceso, la operacidn de la organizacion, y su desempefio enf X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3). :

9. Contribuir a la adecuada comunicacion del personal a cargo a través del uso de los merios] -
destinados para este fin. :

10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en|”
el plan de capacitacién de 8G-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #5) y demas eventos del Programal X

de Formacion y Desarrolio establecido por la or%anizacién.
11, Lumphr “con Jos acuerdos contenidds en el documento, "Compromiso | ael

Confidencialidad®. :
12. Mdentificar los pefigros v riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como inforb‘lar _
oportunamente a la organizacién (empleador) a través de sus representantes acerca deilos| X
peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4) ?

13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Segu rid:Fd
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento Interno de Trabajo y el de

Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacion. i .
14. Lonocer tos aspectos e Impactos sIgnMcatvos en el desamollo de sus Tunciom;r Vil

contribuir al cumplimiento de los pregramas de Gestion Ambiental que promueve la| X

organizacion. ; :

16. Procurar el cuidado integral de la salud {D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) | - X

16. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud a |a empresa ‘ : 16
cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de alguna manera | X

(D1072- Art. 2,2,4.6,10 #2)
Responsabilidad: Debe de realizar ia actividad
Autoridad: Facultad para hacer cum plir una actividad
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS = -

FUNCIONES ESPECIFICAS & <
V4
1. Atender al cliente interno y externo de la organizacion. X
2. Solicitar y controlar los elementos e insumos de aseo y cafeteria necesarios para la|labor a X
desempenar.
3. Garantizar que los puestos de trabajo y demas procesos se encuentren en cond icionesw
adecuadas en cuanto a orden y aseo. : X
4. Distribuir en horas determinadas ef servicio de cafeteria, X
5. Reportar las novedades relacionadas con el aire acondicionado, alarma, lampatas y y
bafios entre otros. : _ X
6. Brindar apoyo a almacen en la organizacién de insumos de aseo y cafeteria cuando se X
requiera.
7. Brindar apoyo a almacen en el recibo de productos de aseo y cafeteria enviados bor los «
proveedores, '
8. Informar oportunamente el deterioro que se presente en los bienes, muebles y enséf'res dew
la organizacion. X
9. Cumplir con ef programa de gestién ambiental implementado en la organizacion | : X
Responsabilidad: Debe de realizar la actividad ;
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
169
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO :
FACTORES DE RIESGO:; Los riesgos marcados con "X" indican los de mayor exposicion en el desempeﬁq

Ll

de su cargo.
Psicolaboral X Natural
Ergondmico X Mecanico | X
Locativo X Electrico
Pablico X Fisico
Fisicoguimico X Biolégico

Importante: Consuliar la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determigaciéh de control de su
cargo, ubicade en la ruta: \VARCHIVOS DE CONSULTA SGADOCUMENTOS USG COMUNVGESTION PLANTA, en la
carpeta de |a cludad correspondiente. :

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS |

Uso del Agua Generacién de Residuos

Uso de Energia

importante: Consultar la matriz de identificacién de aspectos, valoracion de impactos y determihacién de control de su
cargo, ubicado en la ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGNDOCUMENTOS USO COMUNVGESTION PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a lo establecido en el modelo d?e geétién por

competencias)
Grado
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
A B - C D
Orientacion al servicio X
Qrientacion al resultado X
Orientacion al autocuidado .
Orientacion a la preservacion del medio ambiente | X
COMPETENCIAS ESPECIFICAS Al|llB|{c | D
Adaptabilidad [ X
Autocontrol l X
Retroalimentacion ! X

Mie—
[Nota: Consultar el Diccionzrio de Compefencias para la definicion y comporlamientos asociados a cada grado de las competancias de su ;;L:gsﬂ:,
ubicado en la nuita\ARCHIVOS DE CONSULTA SGN-DOCUMENTOS DEL SGISE\GTH :
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SEFRVI DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

T
P BERPECIALDS

PERFIL DEL. CARGO

EDUCACION

Preferiblemente primaria y/o bachiller.

FORMACION

Preferiblemente conocimiento aseo, cafeteria, etiqueta y protocolo. Capacitacion en: productos quimicos,
normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental, los cuales forman parte del programa dew
formacion,

En caso de manipulacién de alimentos: Curso en manipuiaclacidn de alimentos.

HABILIDADES

Organizacion y relaciones interpersonales,

EXPERIENCIA

6 meses a 1 afio.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si
ESTADO CIVIL: Indiferente

SEXO: indiferente

171
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DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre det Cargo Coordinadera Regional de Bienestar ¥ comuricaciones,
Proceso Bienestar

Cargo del Jefe Inmediato - Lineal Gerente Regional

Cargo del Jefe de Proceso - Funcional Coordinador Nacional de Bienestar y Comunidacionas

OBJETIVO DEL CARGD

Apoyar las actividades de Bienestar Social y comunicaciones de la regional Bogotd y de ias empresas
clientes, tendientes a mejorar la productividad y calidad de vida de los colaboradores, Asi como garantizar la
efectividad en la comunicacidn organizacional.

UBICACION DEL CARGO EN EL. ORGANIGRAMA

Gerente Regional

"y

Coord. Nai, de Bienestar y
cominicaciones

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

Coordinadora Regional de
Bianestary
comunicaciones

Con el Gerente de oficina Para informarle sobre la gestién realizada con colaboradores.

Con Coordinadora Nacional de Bienestar y|Para gestionar aprobacién del cronograma y prasupuesio de
comunicaciones, actividades para los colaboradores. : '

I
Con Coordinadora Nacional de Bienestar yjPara coordinar la ejecucion del programa 64 bienestar de los
comunicaciones, colaboradores. :

Con Coordinadora Nacional de Bienestar y|[Apoyar las estrategias de difusion de informacién a nivel interno v
comunicaciones. externo de la regional Bogota.

|
Para acordar estrategias de ejecucion en la ge$i6n a realizar cong
Con la Directora Adminigtrativa llos cotaboradores de planta en cuanto a plgn de bienestar v
medios de camunicacion,

1
Con la Direccién ylo Coordinacién SAC Para recibir informacién sobre los cllent%s y suministrar

infarmacion sobre la gestion regional.

Con toda la organizacién regional Bogota, |Para alinear af personal con Ia estrategia de la drganizacion,

Con el Cliente Para dar respuesta a sus necesidades ¥ cu!mpllrmento de lo

pactado contractuaimente.

Con los jefes de recursos humanos de las|Para desarrofiar planes y programas de t}ienestar en fos
empresas clientes colaboradores de la vrganizacion. :

Para desarroliar y mantener bienestar en todos Ips colaboradores
de la organizacion.

APORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO

Asegurar el Cumplimiento y Mejora del indicador del procesa y de las directrices de aplicacion general del
SGI (contro! de documentos y registros, atencion de Q/R/P, aplicacion de acciones, controj del SNC,
recoleccién de datos sobre la gestion de sus procesos y participacion en auditorias internas) i

Todas las dreas de la emipresa

7z
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS E 3
£ g =
g® | £
FUNCIONES ORGANIZACIONALES 8 <
1. Contribuir en la definicién y ejecucion de las estrategias, los objetivos y politicas| de la X
organizacién. _
2. Demostrar su compromiso con la implementacion, mantenimiento y mejora continua de la
eficacia del SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en e Trabajo, Gestionf X
Ambiental y requisitos de la Guia RUC.
3. Participar y contribuir al cumplimiento de Jos objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST {D1072- Art. 2,2,4,6,10 #6) y politicas de Ia : X
organizacién,
4. Lograr ta toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de partijipar y
contribuir a los programas que promueve el SGi en sus componentes: Calidad. Seguridad y] X
Salud en ef Trabajo, Gestién Ambiental y la Guia RUC. '
5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccion al personal bajo su direceién cuando X
se requiera, que ingresa/reingresa de acuerdo a las directrices del SG y de la organizacjon.
6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resultados de las actividades del
SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién Ambientsl y la] X
Guia RUC. :
7. Contribuir al logro de la satisfaccion de los clientes garantizando el cumplimiento de fos X
requisitos contractuales que sjecutan los colaboradores a su cargo.
8. Rendicion de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionariento
del cargo asignado, gestién del proceso, la operacidn de la organizacion, y su desempg:ﬁo enf X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2.2,4,8,8 #3), '
9. Contribuir a la adecuada comunicacién def personal a cargo a través del uso de Jos rr{edios X
destinados para este fin.
10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacién de SG-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #5) y demdas eventos del Programal X
de Formacién y Dasarrolic establecido por la organizacién. 5
11. Cumplic con los acuerdos contenidos en el documento, "Compromisq de X
Confidencialidad®. :
12, Identificar los peligros v riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como infgrmar
oportunamente a la organizacion (empleador) a través de sus representantes acerca le los| X
peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4)
13. Cumplir: las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad
y Salud y en ef Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento Interno de Trabajo y el de X
Higiene y Seguridad industrial de nuestra organizacion. :
14. Conocer los aspectos e impactos significativos en el desarrollo de sus funciones y
contribuir al cumplimiento de los programas de Gestibn Ambiental que promueve la| X
organizacion. ;
15. Procurar el cuidado integral de la salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) X 1773
16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud a Ia empresé
cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de alguna manera X
(D1072- Art. 2,2,4,6,10 #2) '

Responsabilidad: Debe de realizar I3 actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad _
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAE 3 -
£ B
FUNCIONES ESPECIFICAS @ <«
14
1. Apoyar el desarrollo del plan de anual en la regional Bogota, para garantizar la alineacién| <
del personal oon la planeacion estratégica de la organizacion.
2. Implementar estrategias de comunicaciones como apoyo al desarrollo de los procesos, y el «
logro de los objetivos organizacionales.
3. Apoyar en el posicionamiento de la nueva imagen corporativa. X
4. Velar por el cumplimiento del manual de imagen corporativa en las comunicaciones y
internas y externas de la organizacion en la regional Bogota. :
3. Enviar informacion formal de interés a los colaboradores de planta y servicio especiglizado N
que procedan de las necesidades de la regional Bogota.
6. Apoyar la revision de contenidos para el personal interno y externo (Induccir.’in,
presentaciones clientes, etc.). : : X
7. Socializar las actividades a cargo del proceso de bienestar social para colaboradares de
planta y servicio especializado dela regional Bogota. : : X
8. Determinar, medir, anaiizar, mejorar y comunicar los resultados (indicadores, dato:s)w
originados en la gestién del proceso a su cargo. ' i
9. Acordar con los clientes y ejecutar los programas de formacién, en temas relacignados
con los procesos de bienestar social y comunicaciones, orientados al desarrolio de la ¢ tidad| y
de vida iaboral del colaborador, de acuerdo a las necesidades de este y de las empresas
clientes de la regional Bogota. P
10. Visitas de mantenimiento a las empresas cliente verificando cumplimignto del cronobrama-
de actividades establecidos por la organizacién y/o cliente de la regional Bogota, X
11. Asegurar la aplicaciéon de los programas, planes y cronogramas de actividades de
bienestar programados para la regional Bogota. X
12. Realizar actividades, charlas, sensibilizaciones y talleres en femas relacionados con ell
proceso de bienestar social en colaboradores asignados a clientes de la regional Bogots. x
13. Seguimiento a plan de trabajo establecido con entidades asesoras del Siste 'a de
Seguridad Social {Cajas de Compensacion, efc.) para desarrollar las actividades programal x
en el plan anual de Bienestar.
B 114

!

Responsabilidad: Debe de realizar la actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO

FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X" indican los de mayor exposicion en el desempeﬁow

de su cargo, .
Psicolaboral X Natural ' X
Ergondmico X Mecanico : X
Locativo Eléctrico
Pablico X Fisico X
Fisicoguimico Biologico | x

carpeta de la ciudad correspondiente.

Importante: Consultar la matriz de identificacion ds peligros, valoracion de riesgos v determjnacidn de control de su
cargo, ubicado en la ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGADOCUMENTOS USO COMUN\GESTION PLANTA, en faf

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua

Generacion de Residuos

Uso de Energia

carpeta de la ciudad correspondiente.

importante: Consultar la matriz de identificacion de aspectos, valoracién de impactos y determinacién de control de su
cargo, ubicado en la ruta; VARCHIVOS DE CONSULTA SGADOCUMENTOS USO COMUN\G STION PLANTA, en Ia‘

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a lo establecido en el modelo qie gestlon por

competencias)
Grado
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
A B C D
Orientacion al servicio x
Crientacion al resultado X
Orientacion al autocuidado X
Orientacion a la preservacion del medio ambiente X
COMPETENCIAS ESPECIFICAS A C D
Planeacion X
Liderazgo X
Comunicacion X
. L/
Nota: Consultar el Diccionaric de- Competencias para ia definicién y comportamientos asoclados a cadz grado de las compelencias de su puesto ]
ubicado en la ruta \ARCHIVOS DE CONSULTA SGNG-DOCUMENTOS DEL SGISE\GTH

L

1
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PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Profesional en Comunicacion Social y Periodismo, Psicologia o trabajadora social.

FORMACION

Deseable con formacion en comunicacion organizacional, medios virtuales. material
de imagenes. Conocimientos de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
requisitos de la Guia RUC, los cuales forman parte del programa de formacion.

HABILIDADES

Retaciones interpersonales planeacion y analisis de informacion.

EXPERIENCIA

2 afios.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CWIL: Indiferente

SEXO: Indiferente

comunicativo, edicion|
Gestién Ambiental y

176
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DESCRIPCION DEL CARGO

Coordinador Regional Gestidn Ambiental
Gestion Ambiental
Coordinador Nal GAM o Director Nal SGI
Coordinador Nal GAM

Nombre del Cargo

Proceso

Cargo del Jefe Inmediato - Lineal
Cargo del Jefe de Proceso - Funcional

OBJETIVO DEL CARGO

proceso de gestion ambiental en las empresas dlientes a cargo y en los colaboradore
de mejorar las condiciones del entomo, cumpliendo con los requisitos establecidos en
de gestion integral y la legislacion vigente aplicable.

Fomentar la proteccion del medio ambiente a través de la coordinacién de actividadei

relacionadas con el
de planta, con el fin
politica del sistema

UBICACION DEL. CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador Nal. Coardinador Reg.

Gestion ..

. , Gestidn
Ambiental o Dir, Ambiental

Nal 5Gi

INTERRELACION CON OTROS CARGOS

Para hacer reportes de actividades gjecu
Con la Gerencia de Oficina

tanto en planta como en los clientes a can
estipulado en los programas de gestion ambjental.
: :

fadas en la oficina,
go, de acuerdo a lo

Para comunicar la gestion cumplida a tra
Con el Director Nal SGI

de gestion ambiental definidos para Iaw?
impactos significativos generados por la emp

s de los programas
ntervencién en ios
resa; en la oficina.

Con el
Ambiental

Coordinador Nal de Gestion}Para acordar las directrices de cumplim

funciones asignadas y los reportes de su gestion.

ento: de todas las

Para desarrollar y mantener buenos habi

Todos los procesos de la organizacion. . : .
slosp s ganizacion preservacion del medio ambiente.

t;os de proteccion y

Para acordar programas y actividades de s
colaboradores que prestan servicio en la
temas de gestién ambiental.

Con los representantes de las empresas
clientes

fnsibi!izack’m de los
empresas en los

APORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO

Asegurar el Cumplimiento y Mejora del indicador del

SGI {control de documentos y registros, atencion de Q/R/P, aplicacién de accione

Lo
proceso y de las directrices de apficacion general del

recoleccion de datos sobre la gestion de sus procesos y participacion en auditorias intern

L7

control del SNC,
s}

3
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS % 2
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|FUNCIONES ORGANIZACIONALES § <
14
1. Contribuir en la definicion y ejecucion de las estrategias, los objetivos y politicas de ja| X

organizacion.

2. Demostrar su compromiso con fa implementacion, mantenimiento y mejora continua de la
eficacia del SG| en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestidn] X
Ambiental y requisitos de la Guia RUG. '

3. Participar y contribuir ai cumplimiento de fos objetivos del Sistema de Gestioh de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (D1072- Art. 2,2,4.6,10 #6) y politicas de la X
organizacion, )

4. Lograr la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participar

MWD

contribuir a los programas que promusve ol SGF en sus componentes: Calidad. Seguridad X
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y la Guia RUC.
5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccién al personat bajo su direcciéh cuando X

se requiera, que ingresafreingresa de acuerdo a Jas directrices del SGI y de [a organizacion. !

. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resultados de las actividades d%! :
5GI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental y Bl X
Guia RUC, :

7. Contribuir al logro de la satisfaccion de los clientes garantizando el cumplimiento de Io%h

requisitos contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo, ;
8. Rendicion de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca def funcionamient :
del cargo asignado, gestién del proceso, la operacion de la organizacién, y su desempefio & X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3).
9. Contribuir a Ia adecuada comunicacion del personal a cargo a través del uso de los medioF X:
destinados para este fin,
10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido e Z
e! plan de capacitacion de SG-SST (D1072- Ar. 2,2,4,8,10 #5) y demas eventos del Programaf X
de Formacion y Desarrollo establecido por 1a organizacion. :
11. Cumplir con los acuerdos contenidos en el documente, "Compromiso d']? X:
Confidencialidad",
12. Identificar los peligros vy riesgos asociados a su puesto de frabajo asi como informa :
oportunamente a la organizacion (empleador) a través de sus represenfantes acerca de log| X

peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. {D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4)

13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad :
y Safud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento Internc de Trabajo y el de X
Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacion.
14. Conocer los aspectos e impactos significativos en ol desarrollo de sus funciones y
confribuir al cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental gue promueve lal X

arganizacion,

15. Procurar el cuidado integral de la salud (D1072- Art, 2,2,4,6,10 #1) X 178
16. Sumtinistrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud a la empresa :

cuando sea requerida por esta, o cuanda su estado de salfud se afecte de alguna manera X

(D1072- Art. 2,2,4.6,10 #2)

Responsabilidad: Debe de realizar Ia activigad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad :
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FUNCIONES ESPECIFICAS 3 <
1. Asegurar & logro de la satisfaccion de los clientes a cargo, garantizando el cumplimiento de . X
los requisitos contractuales en temas de Gestién Ambiental. '
2. Apoyar en Ia planificacion y ejecucién de los programas y chjetivos de gestién ambiéntal]{
en la oficina y en Jos clientes a cargo, de acuerdo a los impactos significativos identificados en COX
la matriz,
3. Generar la matriz de aspectos e impactos en planta y en las ampresas cliente a cargo. X
4. Determinar, medir, analizar y comunicar los resultados (indicadores, datos) originados| <

mensualmente, en la ejecucion de las actividades a su cargo. :
5. Apoyar en el cumplimiento del programa de induccidn/reinduccién en gestion ambiental af
flos colaboradores que ingresan/reingresan a la empresa a nivel nacional de acuerdo 3 las|l. x
directrices de la comparia. '
6. Apoyar en la elabaracion del cronograma anual de actividades GAM dirigido a| los _

X
colaboradores de la oficina. ;
7. Coordinar actividades y sensibilizaciones en gestion ambiental con las empresas cliente a X
sU cargo. i
8. Apoyar en la actualizacién permanente de la legislacion vigente que aplique a Ja GesiﬁOn «
Ambiental, asegurando su estricto cumplimiento. '
9. Comunicar al Coordinador Nal GAM acerca de los requerimientos de los clientes & su «
cargo, que superen los compramisos contraciuales vigentes.
10. Divulgacion y ejecucién con Jos clientes a su cargo, de los programas de gestion ambiental]
establecidos. ! X
11. Revision de Jos planes de gestion de residuos, planes de manejo y directrices operativas N
en GAM para la operacion de la empresa en clientes a cargo y en planta.
12. Realizar inspeccion y seguimiento a la gestién ambiental en la organizacion y empre{sas ;
clientes que tenga a cargo. X
13. Apoyar en la planeacion y cumplir con la gjecucion de las actividades para ef mes de% fa] «
gestion ambiental en planta y en los clientes a su cargo. '
14. Apoyar en a elaboracion semestral del informe de gestion de las actividades a su cargo,]
incluyendo la informacién necesaria de entrada para el informe de revisién gerencial. X
15, Actualizacion de matrices de acuerdo a los perfiles de puesto, actividades! .
subactividades de cada empresa cliente ¥ en planta.
16. Apoyar en la atencién de proveedores, colaboradores y clientes a cargo para definir
actividades de GAM vy asegurar el cumplimiento de las directrices establecidas. : j x
17. Apoyar la gestién para el cumplimiento de los requisitos de fa Gula RUC (Guia 3.1, 3.2.1, - u79
3.2.8,4.1,44 45y486)ylos otros procescs que exijan su intervencion. ; '
18. Parlicipar en auditorias internas del SGi de ia organizacién X

Responsabilidad: Debe de realizar 1a actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO
FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con “X" indican los de mayor exposigion en el desempeﬁoq

de su cargo. :
Psicolaboral X Natural X
Ergonémico X Mecanico
Locativo Eléctrico
Publico X Fisico X
Fisicogufmico Bioldgico : X

Importante: Consultar fa matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacién de control de su
cargo, ubicada en la ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGNDOCUMENTOS USQ COMUN\GESTION PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente,

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua Generacion de Resiiiuos:

Uso de Energia

cargo, ubicado en la ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGNDOCUMENTOS USO COMUN\GESTION PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente.

|

COMPETENCIAS REQUERIDAS {de acuerdo a lo establecido en el modelo d? gestién por

Importante: Consultar la matriz de identificacién de aspectos, valoracién de impactos y determi%acién de controf de su

competencias)
't .
| Grado
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES :
A B C D
Orientacion al servicio X |
!
Crientacion al resultado x :
Orientacion al autocuidado X
Orientacién a la preservacién del medio ambiente X _
COMPETENCIAS ESPECIFICAS A i B C D
Adaptabilidad I x
Autocontrol IX 180
Retroalimentacion x [
Nata: Consultar ef Diccionatio de Compelencias para la definicién y comporiamisnios asoclados a cada grado de las cd mpete'hcias de su puesio,
Iujcado en la suta\ARCHIVOS DE CONSULTA SGM-DOCUMENTOS DEL SGRSE\GTH
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Yo, SERWIE|  DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO I

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Tecndlogo o profesional en ingenieria ambiental o afines, o estudiante universitario a partir de 8 semestre enf
ingenieria ambiental o Sanitaria.

FORMACION

Conocimientos de las normas de Gestién Ambiental, Seguridad y Safud en el Trabajg, Calidad y requisitos]
de la Guia RUC, los cuales forman parte del programa de formacion. :

HABILIDADES

Relaciones interpersonales planeacién y analisis de informacion.

EXPERIENCIA

2 anos en ef desempefio de su profesion en cargos similares.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CIVIL: Indiferente

SEXOQ: Indiferente

181
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o SEFV DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

ESPRTINALES

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del Cargo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabijo
Proceso SS8T
Coordinador Nacional de SST o Director/Qoord. de Oficina
Coordinador Nacional de SST

Cargo del Jefe Inmediato - Linesl
Cargo del Jefe de Proceso - Funcional

OBJETIVO DEL. CARGO

Preservar ef bienestar fisico, mental y social de los colaboradores en planta y enlos ¢l
en su desernpefio laboral, fomentar el autocuidado a través de actividades que d
establecidos en la politica del Sistema de Gestién Integral y la legislacion vigente aplic

entes a nivel nacional,
tumplan los requisitos
able. -

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador Nal. 55T o

Director/Coord, Oficina Coordinador S5T

INTERRELACION CON OTROS CARGOS I
Para informar sobre la gestion del proceso a nivel nacional.

Para solicitar aprobacion del cronograma anual de actividades y
presupuesto para el proceso. _
Ilnformar sobre la gestion del proceso a nivel nakionat

]Para comunicar la gestion cumplida a nivel nacional a través de ios
programas de gestién en SST definidos pard la intervencion en los
riesgos prioritarios identificados por la empresj a nivel nacional.

Para hacer reportes de actividades ejecutadaéf en la oficina, tanto en
planta como en los clientes, de acuerdo a lo estipulado en [os
programas de gestion en seguridad y salud en & trabajo.

[Para informar las directrices y lineamientos| para el logro de los
objetivas 38T en las oficinas que dirigen y en clientes,

Con Ia Gerencia General

Con la Gerencia de
Desarrollo

Planeacion vy

Con el Director Nal SGi

Con la Gerencia de Oficina

Con los Responsables de las Oficinas

Con la Coordinacién SST / Asistentes SST {Para dirigir y controlar su gestién.

JPara concientizar a los colaboradores sobre importancia de tener|

Con toda Ia organizacion habitos saludables dentro y fuera de Ia organizacion.

jPara dar respuesta a sus necesidades en temas de SST y cumphir lo

Con los representantes del Cliente pactado contractualmente.

|Para informar sobre las directrices de la organizacion que deben]

Con los Proveedores cumplir y recibir resuftados del cumplimiento a lgs mismos.

Entidades Reguladoras Para informar sobre e cumplimiento de los ;rograrnas astablecidos]

para el proceso y que estipula fa ley.

i

APORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO | _ 182

Asegurar el Cumplimiento vy Mejora del indicador del proceso y de las directrices de aplicacién generat del
SGI (control de documentos y registros, atencién de Q/R/P, aplicacion de acciones, control del SNC,
recoleccion de datas sobre la gestidn de sus procesos y participacién en auditorias internas). -

YAARCHIVOS DE CONSULTA SGN-DOCUMENTCS DEL SGNSE\GTHDescripeion y perfiles cargo Fecha de modificacion: 01/01/2017




CODIGOGTH-FOR-001
FECHA EMISION: 0110/2014
DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO
VERSION: 00
iPagina: 5]
FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS § -
N
s | 3
FUNCIONES ORGANIZACIONALES g <
1. Contribuir en fa definician y ejecucion de fas estrategias, los objetivos vy politicas |de fa X
organizacion. :
2. Demostrar su compromiso con la implementacion, mantenimienta y mejora continua: de la
eficacia de! SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en ef Trabajo, Gestién| X
Ambiental y requisitos de fa Guia RUC. '
3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sisterna de Gestidn de la _
Seguridad y Salud en el Trabajo $G-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #6) y politicas de la 1 X
organizacién.
4. Legrar la toma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participar ¥
contribuir a los programas que promueve el SGI en sus componentes: Calidad. Segurilad y| X
Salud en el Trabajo, Gestidn Ambiental ¥ la Guia RUC,
5. Asegurar el cumplimiento del programa de induccion al personal bajo su direccion cyando X
se requiera, que ingresalreingresa de acuerdo a las directrices del SGI ¥ de la organizacion.
6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resultados de las actividadgs del
SGl en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambientql ylal X
Guia RUC.
7. Contribuir al logro de fa satisfaccion de los clientes garantizande el cumplimiento cfe los X
requisitos contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo. :
8. Rendicién de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionan'ﬁganto :
del cargo asignado, gestion del proceso, la operacion de la organizacion, y su desempefo en| X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3). '
9. Contribuir a ta adecuada comunicacién del personal a cargo a través del uso de los m%dios X
destinados para este fin, :
10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo de [nido
en el plan de capacitacién de SG-SST (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #5) y demas avenios del| X
Programa de Formacién y Desarrolle establecido por la organizacion,
11. Cumplir con los acuerdos contenidos en el documento, "Compromiso| de|
Co o X
Confidencialidag",
12. Identificar los peligros y riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como informar
oportunamente a la organizacion (empleador) a través de sus representantes acerca de losl. X
peligros y riesgos latentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4)
13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gesfion de la Seguridad
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento Interno de Trabajo y el de X
Higiene y Seguridad Industrial de nuestra organizacién,
14. Conocer los aspecios e impactos significativos en el desarrollo de sus funcionés vl:
contribuir al cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental que promuevz lal X
organizacian,
15. Procurar el cuidado integraf de la salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) X
16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud a la em presa 143
cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de sajud se afecte de alguna manera X
(D1072- AR, 2,2,4,6,10 #2) :

Responsabilidad: Deba de raalizar [a actividad
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS g B
el 2
FUNCIONES ESPECIFICAS g <
o
1. Asegurar el mantenimiento y mejora del sistema de gestion en SGSST de acuerdo a la «
legislacién vigente, Ja norma OHSAS 18001 y los requisitos de fa Guia RUC,
2. Identificar peligros, evaluar y vaiorar los riesgos y establecer controles que prevengan
dafios en la salud de los colaboradores y contratistas en la ejecucion de sus activigades, x

Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermddades|
laborales, asi como la promocion de la salud. {D1072 ART 2,2,4,6,8 #6 y 8). :

3. Planificar, definir, lograr la aprobacién y ejecutar los programas y objetivos del SG-8ST, y
sus cronogramas dirigidos a los colaboradores de las empresas clientes ¥ colaboradores de X
planta. :

4. Realizar investigaciones, reportes y seguimiento a los incidentes de trabajo y enfermedades]
Haborales gue se presenten en la organizacion, con el personal de las empresas clichtes vyl =x
plantear las acciones perfinentes. - :

5. Gestionar las actividades relacionadas con los subprogramas de salud y seguridad' en ¢l

trabajo. | X

6. Implementar los Programas de Vigilancia epidemiolégica y de gestidh del hesgo

jidentificados como prioritarios. { -

8. Pianificar y ejecutar las Inspecciones SST en la arganizacién y empresas clientes. | =

8. Apoyo en la rendicién de cuentas al Comité Paritario de Seguridad v salud en el trabaj%. |

10. Seguimiento y gestion de las actividades requeridas por parte del proceso para el 'anejq

de casos especiales como: Recomendaciones EC, EL, LM, AT / Calificaciones de or gen ] x

Reintegros, reubicaciones, readaptacion laboral, ;

12. Preparar plan de contingencia para abordar situaciones de emergencia, asegura ido‘ el %

conocimiento y la aplicacion del plan en los colaboradores de planta y servicic espeacializado.

14. Planear y ejecutar sensibilizaciones, capacitaciones o actividades relacionadas con af

cumplimiento de los objetivos def proceso SST, asi como el registro y entrega oportuna de los{ X

soportes de capacitaciones para la trazabilidad mensual en el programa de formacion y

desarrollo de la empresa (D1072 ART 2,2,4,6,13 #4)

15. Actualizar las matrices de acuerdo a los perfiles de puesto de la organizacion y empi'esas

clientes., X

17. Asegurar y apoyar la gestién para el cumplimiento de los requisitos de la Guia RUC X

(tems: 3.1,3.2,4.1 , 44,45 46y5) y los otros procesos que exijan su intervencion.

18. Determinar, medir, analizar, mejorar y comunicar fos resultados (indicadores, d}atos)

originados en la gestién del proceso a su cargo

19, Contar con la certificacion de aprobacion en la capacitacion virtual de 50 horas de mida. 18¢
X

por el Ministerio del trabajo segun Ast. 12 de la Ley 1562/2012 para el ejercicio dg sus
funciones (D1072 ART 2,2,4.6,35).

Responsabilidad: Debe de realizar 1a actividad
Autoridad: Facuitad para hacer cumplir una actividad 5
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RIESGOS Y ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CARGO

FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X indican los de mayor exposicon en el desempefio
de su cargo.

Psicolaboral X Natural

Ergonémico X Mecanico
Locativo X Eléctrico
Pablico x Flsico

Fisicoquimico Bioldgico

cargo, ubicado en fa ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGADOCUMENTOS USO COMUN\GESTION PLANTA, en Ia
carpeta de la ciudad correspondiente.

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS !

Importante: Consultar la matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos vy deterrgﬁacién de control de su

Uso del Agua Generacion de Residuog

|
1

Uso de Energia

Importante: Cansultar la matriz de identificacion de aspectos, valoracion de impactos y determiinacion de control de su
cargo, ubicado en lfa ruta: \ARCHIVOS DE CONSULTA SGHKDOCUMENTDS USO COMUN\(;%STION PLANTA, en la
[carpeta de [a ciudad correspondiente. | -

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a fo establecido en el modelo +e gestién por
competencias) '

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES ~ BG"‘“C =
Orientacion al servicio X
Orientacion al resultado X
Orientacion al autocuidado X
Orientacion a la preservacion def medio ambiente X .
COMPETENCIAS ESPECIFICAS A | B c D
Adaptabilidad | x.
Autocontrol X
Retroalimentacion X

Nota: Consuitar el Diccionaro de Competencias para la definicidn y comportamientos asoclados 2 cada grado de fas compatencizs de su puesta]
ubicado en ‘a2 ruta \ARCHIVOS DE CONSULTA SGII-BOCUMENTOS DEL SGNSE\GTH

185
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PERFIL DEL CARGO
EDUCACION

Tecnologo o profesional en seguridad y salud en el trabajo, can licencia en salud ocuphcional vigente.

FORMACION

Conocimientos de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental |y requisitos de la Guia
RUC, los cuales forman parte del programa de formacion. '

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, planeacion y analisis de informacion.

EXPERIENCIA

1 afio.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CIVIL: Indiferente

SEXO: Indiferenta

186
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DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo Coordinador Regional de Némina y Facturacion
Proceso Noémina y Facturacidn

Cargo del Jefe Inmediato - Lineal Gerente Regional

Cargo del Jefe de Proceso - Funcional Coordinador Nacional de Némina y Facturacidn

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la liquidacién oportuna de las ndominas de acuerdo a los compramisos adquiridos con los
clientes, entes legales, la organizacion, controlando la emisidn de facluras, notas créditos, garantizando slf
reporte de pagos a terceros que estén siendo descontados a los colaboradores.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Coord. Nal de Nomina
) y FAct.

L Gerante Reglonal jJ

INTERRELACION CON OTROS CARGOS
Para dar informacion sobre la gestion vy el pﬂpceso cuando se

Coord. Regional de
Nominay
Facturackin

Con sl Gerente Regional

requiera. i
Para definir las politicas, directrices y parametros a seguir, asi

Con la Gerencia de Operaciones mismo para informar sobre Ja gestion que ! se realice en e}
procesos & nivel nacional. :

Para informar sobre el costo real de Ja quuida?ién de la ndmina

de los colaboradores a nivel nacional.

Para recibir informacién de los colaboradore# contratados de

planta y en mision, :

Con la Direccién Nal de Tesoreria

Con la Coordinacion Nal de Contratacion

Para recibir informacion de los colaboradores ' de planta
contratados y retirados, reporie de novedades de nomina de

personal de planta.

Con fa Direccion Nacional GTH o Proceso
Juridico

Para entregar las relaciones de némina para gqhie se proceda al
pago. !

Para recibir novedades de nomina de fos . colaboradores de
planta y en mision.

Con el area de Pagos (Tesoreria)

Con ta Direccion y Coordinacion SAC

Para reportar por el sisterna las facturas g¢neradas en los

Con el area de Cartera (Tesoreria
( ) clientes para su recaudo.,

Con toda la organizacion Para dar respuesta a las necesidades del clten{e interno,

Para dar respuesta a sus necesidades y cuﬂnphm:ento de lo
pactado contractualmente.

APORTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO

Con el Cliente

187

i‘

Contribuir al Cumplimiento del indicador del proceso y €l de las directrices de apllcacmnlgeneral del SGI
(control de documentas y registros, atencion de Q/R/P, aplicacién de acciones, control del $NC recoleccion]
de datos sobre la gestion de sus procesos y participacién en auditorias internas). :
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FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS ; g -
FUNCIONES ORGANIZACIONALES g ] 2
44
1. Contribuir en la definicion v sjecucitn de jas estrategias, los objetivos y politicas de la X

organizacién.

2. Demastrar su compromiso con la implementacion, mantenimiento ¥ mejora continua de Ia
eficacia del SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en e Trabajo, Gestion] X
Ambiental y requisitos de la Guia RUC,

3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de [a _
Seguridad y Salud en ef Trabajo SG-8ST (D1072- Art. 2,2.4.6,10 #8) y politicas de la X
organizacion.
4. Lograr la foma de conciencia de los colaboradores, en la importancia de participar y|
contribuir a los programas que promueve ef SGI en sus componentes: Calidad. Segurid;d vyl - X
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y la Guia RUC. ;

5. Asegurar el cumplimiente del programa de induccion al personal bajo su direccion cuando . X
se requiera, que ingresalreingresa de acuerdo a las directrices del SGI y de la organizacit

|6. Cumplir con los mecanismos para difundir las acciones y resuitados de las actividades idel
SGI en sus componentes: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental % lal X
Guia RUGC, :

7. Contribuir at Jogro de la satisfaccion de los dlientes garantizando el cumplimiento de los
requisitos contractuales que ejecutan los colaboradores a su cargo. ]=

8. Rendicion de cuentas a partes interesadas a través de reportes acerca del funcionamiento
del cargo asignado, gestion det proceso, la operacién de la organizacion, ¥ U desempefiojenf X
Seguridad y Salud en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,8 #3). '
9. Contribuir a la adecuada comunicacitn del personal a cargo a fravés del uso de los med%os
destinados para este fin.
10. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en ef trabajo deﬁn’do
en el plan de capacitacion de SG-SST (D1072- Ar. 2,2,4,6,10 #5) y dernas evenios e X
Programa de Formacion y Desarrollo establecido por la organizacion. '
11. Cumplir con los acuerdos contenidos en el documenio, "Compromisc ide
Confidencialidad",

12. Identificar los peligros y riesgos asociados a su puesto de trabajo asi como infomlaar
oportunamente a la organizacitén (empleador) a través de sus representantes acerca de 405 X
peligros y tiesgos latentes en su sito de trabajo. (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #4) '

13. Cumplir: las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Segurid#d
y Salud y en el Trabajo (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #3), Reglamento Intemo de Trabajo y el de | X
Higiene y Seguridad Indusirial de nuestra organizacion. 5 '

14. Conccer los aspeclos e impactos significativas en el desarrollo de sus funcionee{ y|
contribuir al cumpiimiento de los programas de Gestidn Ambiental que promusve :lla X

organizacién.

15. Procurar el cuidado integral de ia salud (D1072- Art. 2,2,4,6,10 #1) X

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud a fa empresa 188
cuando sea requerida por esta, o cuando su estado de salud se afecte de alguna manera X

(D1072- Art, 2,2,4,6,10 #2) i

L
Responsabilidad: Debe de realizar |a actividad !
Autoridad: Facultad para hacer cumplir una actividad
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CODIGD:GTH-FOR-001
g FECHA'EMISION: 01/10/2014
" DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO -
ﬁ%ﬁtcmuﬁ“ VERSION: 00
T S TRy Py Pagf.na 3/5
5 3
FUNCIONES, RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTA ¢ = -
' = ]
FUNCIONES ESPECIFICAS @ <
14
1. Asegurar el cumplimiento del programa de induccién de los colaboradores (ue se
encuentren bajo su direccion teniendo en cuenta las directrices del SGI, de GTH y de fa] X
organizacion,
2. Generar informacion veraz y oportuna de las néminas y facturas, de acuerdg a los X
requisitos del cliente, los legales, los de la organizacion y del SGI.
3. Garantizar la generacién oportuna de las nominas y facturas, controlando fa inclusion de X
todos los servicios prestados.
4. Emitir pre nominas, digitar, controlar y liquidar las novedades, verificando log datos X
ingresados, novedades manuales y automaticas. '
5. Expedir certificados de ingresos y retenciones de los colaboradores de planta y en m1isi6n.j X
8. Generar informes para pago a terceros y entregarios a contabilidad los primeros 5 dias dell X
mes para su el pago por tesoreria. {
7. Realizar y analizar los indicadores de gestian y comunicar los resultados ylo novédades X
originadas en la gestién del proceso. :
8. Trasmitir a su equipo de trabajo las directrices y estrategias organizacionales establecidas
para controlar las actividades derivadas de estas y solicitar retroalimentacién de los avances X
de la operacion gue permita realizar los ajustes necesarios para lograr los ob;etivos
planteados. ;
8. Asegurar el control del consecutivo de facturacion para garantizar el cierre cc{intable X
oportuno y completo, !
Responsabilidad: Debe de realizar la actividad L
Autoridad: Facuitad para hacer cumpiir una actividad ;
189
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CODIGO:GTH-FOR_—ON

@, SEFNWE | DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO  {rrorAEMISION: 01/10/2014
¢ ESPECIALES VERSION: 00

foves Pagdiler ot e o eaprgas

Paginad/5
RIESGOS Y ASPECTOS RELLACIONADOS CON EL CARGO

FACTORES DE RIESGO: Los riesgos marcados con "X* indican los de mayor exposi¢ion en el desempeiio
de su cargo.

Psicolaboral X Natural
Ergonémico X Mecanico
Locativo X Eléctrico
Publico Fisico
Fisicoquimico Biolagico

Importante: Consultar la matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determilpacién de control de su

cargo, ubicado en la ruta: VARCHIVOS DE CONSULTA SGADOCUMENTOS USO COMUN\G%ST!O'N PLANTA, en la
carpeta de la ciudad correspondiente. ; :

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

Uso del Agua Generacion de Residuos

b

Uso de Energia

tmportante: Consultar la matriz de identificacién de aspectos, valoracion de impactos y determihacion de contral de suI

cargo, ubicado en la ruta; \VARCHIVOS DE CONSULTA SGRDOCUMENTOS USO COMUN\GESTION PLANTA, on la
carpeta de la ciudad correspondiente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS (de acuerdo a lo establecido en el modelo de gestion por
competencias)

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES Grado
A B C D
Orientacion al servicio | x '
Orientacién al resultado X ]
Orientacion al autocuidado ' x

Orientacion a la preservacion del medio ambiente

COMPETENCIAS ESPECIFICAS AllB|ci|iop
Adaptabilidad I x
Autocontrol X '

Retroalimentacion ! x

Nota: Gonsultar ef Diccionario de Competencias para la definicién y comportamientos asociados a cada grado de las competencias de su nuesto.
ubicado an fa ritalARCHIVOS DE CONSULTA SGNG-DOCUMENTOS DEL SGNSEGTH :

]
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GCORIGD:GTH-FOR-001

SEFRRV] DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO | ECHAEMISION: 01/10/2014
CRPEIALES VERSI?N: o

55

e By

e TR Pagina

PERFIL DEL. CARGO

EDUCACION

Técnico, Tecndlogo Universitarias en carreras Administrativas Ingenierias, Contadurig o afines.

FORMACION

Preferiblemente con conocimientos normas 150, ley 100. Manejo de CG1. Conocimientos de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y requisitos de la Guia RUC, lo cuales forman parte
del programa de formacion.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, planeacion y andlisis de informacion.

EXPERIENCIA

2 ahos.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ESTADO CIViL: Indiferente

SEXQ: indiferente
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Departamento de contratacion <contratacion@uptc.edu.co>

siversidad Pedagd ;u.n ———
Tecnoligica de Colombia

—;r:,

OBSERVACIONES AL INFORME DE EVALUACION DEFINITIVO INVITACION
PUBLICA 006 DE 2019

1 mensaje

Duvan Segura <licitaciones1@easyclean.com.co> 27 de marzo de 2019, 17.36
Para: contratacion@uptc.edu.co

Buen dia.

Respetuosamente presentamos observaciones al informe de evaluacién definitivo del proceso en asunto.

Cordialmente.

Angel D. Segura P.
Profesional de licitaciones
EASYCLEAN G&ES.AS.
Tel. 7432060 EXT. 128

Cel. 3175109694

3 archivos adjuntos

m Recurso interpuesto por Serviespeciales.pdf
2047K

bk Camara de comercio agencia Tunja.pdf
207K

-@ Observaciones al informe de evaluacién definitivo.pdf
325K
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Ref. RECURSO DE REPOSICION Y SUBSIDIIO DE APELACION AL ACTO DE PU BLICA_CION DE
MATRICULA MERCANTIL No. 168469 DEL 4 DE MARZO DE 2019

CARLOS ARTURO GIL ACEVEDO, mayor de edad, domiciliado en ésta ciudad, e identificado
con Cédula de Ciudadania No. 19.483042 de Bogotd actuando en mi calidad de
Representante Legal de la sociedad comercial SERVIESPECIALES S.A.S., acudo a su despacho
con el fin de interponer RECURSO DE REPOSICION en contra de la decisién de inscripcion
de AGENCIA EN LA CIUDAD DE TUNJA, por parte de la sociedad comercial EASY CLEAN G&E
S.A.S. identificada con Nit. 860522931-2, realizada en su cdmara de comeércio bajo el No.
“'168469 del 3 de Marzo de 2019, la cual se realizé en acta NO. 48 del 21 de Febrero de 2019
de la Asamblea General de Accionistas de dicha entidad.. Baso la solicitud indicada en las
siguientes consideraciones que procedo a esbozar factica y jurfdicamente a continuacién:

I COMPETENCIA Y PROCEDENCIA DEL RECURSO

1. PROCEDENCIA DEL RECURSO.

En los términos de la normatividad vigente, dicho acto de inscripcion es susceptible de

recurso de reposicién como lo indica la regla general contenida en el mismo CPACA y la Ley
962 de 2005:

“Articulo 74. Recursos contra los actos administrativos. Por regla general, contra los actos
definitivos procederan los siguientes recursos:

1. El de reposicidn, ante quien expidié la decisién para que la aclare, modifiqtie, adicione o
revoque. (...)" (Subrayado propio)

2. COMPETENCIA DEL RECURSO.

L
Invocando como fundamento el Numeral 1 del Articulo 74 del CPACA, es su despacho
competente para tramitar y decidir del presente recurso de reposicién, tomando en cuenta

que la Resolucién No. 583 de 2016 atacada a través de ésta impugnacidn, fue proferida por
el SECRETARIO DEL INTERIOR Y PARTICIPACION CIUDADANA

3. OPORTUNIDAD DEL RECURSO.



El artfculo 76 del CPACA, establece:

“Los recursos de reposicién y apelacién deberdn interponerse por escrito en la diligencia de
notificacién personal, o dentro de los diez (10) dias siguientes a ella, o a la notificacién por
aviso, o al vencimiento del término de publicacién, segun el caso. Los recursos contra los
actos presuntos podrdn interponerse en cualquier tiempo, salvo en el evento en que se haya
acudido ante el juez.

Los recursos se presentardn ante el funcionario que dicté la decision, salvo lo dispuesto
para el de queja, y si quien fuere competente no quisiere recibirlos podrdn presentarse ante
el procurador regional o ante el personero municipal, para que ordene recibirlos y
tramitarlos, e imponga las sanciones correspondientes, si a ello hubiere lugar.

El recurso de apelacién podrd interponerse directamente, o como subsidiario del de
reposicion y cuando proceda serd obligatorio para acceder a la jurisdiccidn.

Los recursos de reposicion y de queja no serdn obligatorios”. (Subrayado y Negrilla Fuera de
Texto).

‘En el entendido que la norma habla de diez (10) dfas (los cuales deben entenderse hébiles),
contados a partir del dfa siguiente a su publicacién, los mismos vencerian el lunes 18 de

marzo del presente mes y afio, encontrdndose éste recurso en término para su
presentacidn.

. FUNDAMENTOS FACTICOS

El proceso de la referencia se desarrolld bajo las siguientes actuaciones, cuya consulta se
puede evidenciar en el link referenciado anteriormente:

1. Laempresa EASY CLEAN G&E S.A.S. identificada con Nit. 860522931-2, bajo el No.
168469 del 3 de Marzo de 2019, realizd la inscripcion de AGENCIA EN LA CIUDAD
DE TUNJA, la cual habfa aprobado en acta NO. 48 del 21 de Febrero de 2019 de la
Asamblea General de Accionistas de dicha entidad.

2. Dicha inscripcion se realizé en el marco del cumplimiento de un requisito de un
pliego de condiciones en el cual estaba interesado en participar.

3. Dicho proceso es el de INVITACION PUBLICA No. 009 de 2019, de la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia UPTC, cuyo objeto es CONTRATAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE ASEO, LIMPIEZA,
DESINFECCION Y CAFETIN CON PERSONAL Y PROVISION  DE
INSUMOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LA ACTIVIDAD,
DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA — UPTC.



4.

9.

Dentro del respectivo pliego, se establecfa la obligacion de contar con un domicilio,
agencia o sucursal en la ciudad de Tunja, como lo establecia el No. 8.5.3. del pliego
de condicones definitivo:

853.  CONJACTO DIRECTQ CON EL PROVEEDOR.

La Universidad requiere que el proponente acredile domicilio principal, sucursal, agenclo o

eslablecimiento en lo ciudad de Tunja, para efectos de mantener contaclo direc!o_ con el
provesdor. En caso de consorcio ¢ unlones temporales porlo menos une de susintegrantes debe
cumplir con este requlsito. (Se acreditara su cumplimiento con el cerlificado de Cédmara de
Comercio)

(Tomado pliego definitivo proceso referido
http://www.uptc.edu.co/export/sites/default/admon _grupo bienes/contratacion/
2019/inv_publicas/inv_pub 006/Pliego Definitivo Aseo .pdf)

Adicho proceso al igual que laempresa EASY CLEAN G&E S.A.S., también se presentd
la empresa SERVIESPECIALES S.A.S, sociedad que represento, razén por la cual
existe un interés indirecto en la publicacién de dicho acto de incripcidn.

Revisada la direccidn consignada en el acto de registro, esto es la Carrera 11 NO. 21-
31, encontramos que dicha nomenclatura es inexistente por cuanto es imposible
realizar dicho registro.

. De igual forma, la Unica direccién que puede tener similitud es la CARRERA 11 NO.

21-37 de la Ciduad de Tunja, en segin registro fotografico que se adjunta, NO
EXISTEN INSTALACIONES DE LA EMPRESA MENCIONADA, por lo tanto no es posible
realizar la inscripcion de dicha agencia en nuestra ciudad.

. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Para efectos de comprensién de las adecuaciones facticas, invoco como fundamento Ia
siguiente normatividad:
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Constitucién Politica
Codigo de Comiercio

Codigo de “Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(CPACA).

Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 1082 de 2015.

Jurisprudencias de las Altas Cortes, en especial de la Corte Constitucional y el
Consejo de Estado.

V. ARGUMENTOS JURIDICOS DEL RECURSO

En aras de sustentar el recurso interpuesto, soportado en las adecuaciones facticas y los
fundamentos de derecho mencionados, procederé a exponer las argumentaciones que



sustentan la solicitud de reposicion y subsidio apelacion de la inscripcion en el registro
mercantil de la agencia mencionada.

Los articulos 260 y s.s. del Cddigo de Comercio, eénuncian las conidiocnes de
subordinaciones de una empresa desde el punto de vista territorial e incluyen las agencias

y sucursales como una de ellas. Para efectos de las agencias, tenemos que el articulo 364
del C.Co,, indica:

ARTICULO 264. DEFINICION DE AGENCIAS.Son agencias de una sociedad sus
establecimientos de comercio cuyos administradores carezcan de poder para representarla.

Asi las cosas, para poder acreditar la apertura de una sucursal, esta debe acreditar la
existencia de un establecimiento de comercio, real y fisico en la respectiva cAmara de
comercio, situacién que no se da, debido a que como se establecién documentalmente,
dicha direccién es INEXISTENTE, y por lo tanto hace imposible su inscripcién.

CONCLUSION

No es posible proceder a la Inscripcién de una agencia, CUANDO NO EXISTE UNA
NOMENCLATURA VALIDAD o direccién que se matricule, y/o cuando no existe
establecimiento de comercio alguno en direccién consignada.

PETICION

PRIMERA: Se revoque EL ACTO DE INSRIPCION DE AGENCIA EN LA CIUDAD DE TUNJA, por
parte de la sociedad comercial EASY CLEAN G&E S.A.S. identificada con Nit. 860522931-2,
realizada en su cdmara de comercio bajo el No. 168469 del 3 de Marzo de 2019, la cual se
realizd en acta No. 48 del 21 de Febrero de 2019 de la Asamblea General de Accionistas de
dicha entidad.

PRUEBAS

1. COPIA DEL CERTIFICADO DE MATRICULA MERCANTIL DE AGENCIA EN LA CAMARA
DE COMERCIO DE TUNJA, de la empresa EASY CLEAN G&E S.A.S. identificada con
Nit. 860522931-2.

2. Copia del Certificado de Existencia de la Empresa Serviespeciales S.A.S. junto con la

Acreditacion de Agencia en la Ciuddad de Tunja. 7folio.

Copia de la Cédula de Ciudadanfa del Suscrito.

8. Copia de las paginas 27 y 28 del pliego de condicones definitivo de la Invitacién
PUBLICA No. 009 de 2019, de la Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia

UPTC, cuyo objeto es CONTRATAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ASEO,
LIMPIEZA,

w



DESINFECCION Y  CAFETIN CON PERSONAL Y PROVISION DE
INSUMOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LA ACTIVIDAD,
DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC. (1 folio)

9. Copia del Acta de Cierre del Proceso inidicado anteriormente, para acreditar el
interés indirecto de nuestra sociedad. (2 folios)

10. Registro fotogréafico 6 folios.

11. Solicitamos respetuosamente que se decrete y practique como medio de prueba, la
inspeccidn por parte de la Cdmara de Comericio, de las instalaciones referenciadas
en la direcciéon Carrera 11 NO. 21-31 de la Ciudad de Tunja, para corroborar lo
indicado en el presente recurso.

NOTIFICACIONES

En los datos consagrados al pie de la correspondiente firma,

Con reiteradas expresiones de respeto, me suscribo de Usted.

CARLOS ARTURO GIL ACEVEDO,

Cédula de Ciudadania No. 19.483042 de Bogotd

RL SERVIESPECIALES S.A.S.

NIT 8903312778-2

DIRECCION: CARRERA 6 NO. 38 69 OFICINA 203 EDIFCICIO VILLA UNIVERITARIA
TUNJA

TEL-. 3107738518

representantelegal @serviespeciales.com.co




CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA
EASYCLEAN G&E S.A.S.
Fecha expedicién: 2019/03/27 - 10:40:19 **** Recibo No. S000308810 **** Num. Operacién. 99-USUPUBXX-20190327-0029
LA MATRICULA MERCANTIL PROPORCIONA SEGURIDAD Y CONFIANZA EN LOS NEGOGIOS
RENUEVE SU MATRICULA A MAS TARDAR EL 01 DE ABRIL DE 2019 ¥ EVITE SANCIONES DE HASTA 17 SMLMV
ﬁmgl!lhm *+ EXPEDIDO A TRAVES DEL SISTEMA VIRTUAL S.LI. ***
i CODIGO DE VERIFICACION wDGhgRE4ww

CERTIFICADO DE MATRICULA MERCANTIL DE AGENCIA.
Con fundamento en las matriculas e inscripciones del Registro Mercantil,
CERTIFICA
NOMBRE, SIGLA, IDENTIFICACION Y DOMICILIO

NOMBRE o RAZON SOCIAL: EASYCLEAN G&E S.A.S.
ORGANIZACION JURIDICA: ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO
DOMICILIO : TUNJA

CERTIFICA - RESENA A CASA PRINCIPAL
QUE LA INFORMACION REFERENTE A LA CASA PRINCIPAL ES LA SIGUIENTE:

NOMBRE CASA PRINCIPAL : EASYCLEAN G&E S.A.S
IDENTIFICACION : 860522931-2

DIRECCION : DIAGONAL 74 BIS 20B 74

DOMICILIO : BOGOTA

CAMARA DE COMERCIO : CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
MATRICULA NUMERO : 224789

MATRICULA - INSCRIPCION

MATRICULA NO : 168469

FECHA DE MATRICULA : MARZO 04 DE 2019

ULTIMO ANO RENOVADO : 2019

FECHA DE RENOVACION DE LA MATRICULA : MARZO 04 DE 2019
ACTIVO VINCULADO : 1,000,000.00

CERTIFICA — APERTURA DE SUCURSAL O AGENCIA

POR ACTA NUMERO 48 DEL 21 DE FEBRERC DE 2019 DE LA ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS,
REGISTRADO EN ESTA CAMARA DE COMERCIO BAJO EL NUMERO 24998 DEL LIBRO VI DEL REGISTRO
MERCANTIL EL 04 DE MARZO DE 2019, SE INSCRIBE : APERTURA AGENCIA EN LA CIUDAD DE TUNJA

UBICACION Y DATOS GENERALES

DIRECCION DEL DOMICILIO PRINCIPAL : CARRERA 11 21 34 OF 202
BARRIO : CENTRO

MUNICIPIO / DOMICILIO: 15001 - TUNJA

TELEFONO COMERCIAL 1 : 3192426838

TELEFONO COMERCIAL 2 : NC REPORTO

TELEFONO COMERCIAL 3 : NO REPORTO

CORREO ELECTRONICO No. 1 : fredycaro2@gmail.com

CERTIFICA - ACTIVIDAD ECONOMICA

Péagina 1/3




CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA
EASYCLEAN G&E S.A.S.
Fecha expedicion: 2019/03/27 - 10:40:19 **** Recibo No. SO00308810 """ Num. Operaclon. 99-USUPUBXX-20190327-0029
LA MATRICULA MERCANTIL PROPORCIONA SEGURIDAD Y CONFIANZA EN LOS NEGOCIOS
RENUEVE SU MATRICULA A MAS TARDAR EL 01 DE ABRIL DE 2018 Y EVITE SANCIONES DE HASTA 17 SM.LM.V
Cdmara de Tomerclo *** EXPEDIDO A TRAVES DEL SISTEMA VIRTUAL S.L1. ™"
de Tunje CODIGO DE VERIFICACION wDGhgRE4ww

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA : LIMPIEZA GENERAL DE EDICIOS
ACTIVIDAD PRINCIPAL : N8121 - LIMPIEZA GENERAL INTERIOR DE EDIFICIOS
CERTIFICA

QUE EL DIA 18 DE MARZO DE 2019, FUE INTERPUESTO RECURSO DE REPCSICION CONFORME A LO
SEFRNALADO EN EL ARTICULO 55 DEL CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, INSCRITO EL 20 DE
MARZO DE 2019 BAJO EL NUMERO 25054, CONTRA EL ACTO DE APERTURA DE AGENCIA INSCRITA EN
EL LIBRO VI BAJC EL NUMERO 24998 CON MATRICULA 168469 CORRESPONDIENTE AL ACTA 48 DE LA
ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS DE FECHA 21 DE FEBRERO DE 2019.

CERTIFICA

QUE EL DIA 18 DE MARZO DE 2019, FUE INTERPUESTO RECURSO DE REPOSICION CONFORME A LO
SERALADO EN EL ARTICULO 55 DEL CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, INSCRITOC EL 20 DE
MARZO DE 2019 BAJO EL NUMERO 266238, CONTRA EL ACTO DE MATRICULA 168469 INSCRITA EN EL

LIBRO XV.

CERTIFICA

LA INFORMACION ANTERIOR HA SIDO TOMADA DIRECTAMENTE DEL FORMULARIO DE MATRICULA Y
RENOVACION DILIGENCIADO POR EL COMERCIANTE

CERTIFICA

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDCO EN EL CcODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE LO
CONTENCIOSO ¥ DE LA LEY 962 DE 2005, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE REGISTRO AQUI CERTIFICADOS
QUEDAN EN FIRME DIEZ (10} pfAS HABILES DESPUES DE LA FECHA DE INSCRIPCION, SIEMPRE QUE NO SEAN
ORJETO DE RECURS0S. EL DIA SABADO NO SE DEBE CONTAR COMO DIA HABIL.

VALOR DEL CERTIFICADO : $2,900
CERTIFICADO EXPEDIDO A TRAVES DEL PORTAL DE SERVICIOS VIRTUALES (SlI)

IMPORTANTE: La firma digital del secretario de la CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA contenida en este certificado electronico se encuentra emitida por una entidad
de certificacién abierta autorizada y vigilada por la Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad con las exigencias establecidas en la Ley 527 de 1999 para
validez juridica y probatoria de los documentos electronicos.

La firma digital no es una firma digitalizada o escaneada, por lo tanto, la firma digital que acompana este documento la podra verificar a través de su aplicativo visor de
documentos pdi.

No obstante, si usted va a imprimir este certificado, lo puede hacer desde su computador, con la cerleza de que el mismo fue expedido a través del canal virtual de la
camara de comercio y que la persona o entidad a la que usted le va a entregar el certificado impreso, puede verificar por una sola vez el contenido del mismo,
ingresando al enlace https:/siitunja.confecamaras.co/cv.php seleccionando la camara de comercio e indicando el cdigo de verificacién wDGhgRE4ww

Al realizar la verificacion podré visualizar (y descargar) una imagen exacta del certificado que fue entregado al usuario en el momento que se realizé la transaccién.

La firma mecanica que se muestra a continuacién es la representacién grafica de la firma del secretario juridico (o de quien haga sus veces) de la Camara de Comercio
quien avala este certificado. La firma mecdnica no reemplaza la firma digital en los documentos electronicos.
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CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA
EASYCLEAN G&E S.A.S.
Fecha expedicion: 2019/03/27 - 10:40:19 **** Recibo No. S000308810 **** Num. Operacion. 99-USUPUBXX-20190327-0029
LA MATRICULA MERCANTIL PROPORCIONA SEGURIDAD Y GONFIANZA EN LOS NEGOGIOS
RENUEVE SU MATRICULA A MAS TARDAR EL 01 DE ABRIL DE 2019 ¥ EVITE SANCIONES DE HASTA 17 SM.LMV
ﬂmlr‘:hw *** EXPEDIDO A TRAVES DEL SISTEMA VIRTUAL S.LI. =**
N CODIGO DE VERIFICACION wDGhgRE4ww

*** FINAL DEL CERTIFICADO ***
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Bogot4, D. C., 27 de marzo de 2019

Sefiores

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC
Departamento de Contratacion

Avenida Central del Norte N° 39-115

Tunja

contratacion@uptc.edu.co

ASUNTO: Observaciones al Informe de Evaluacion;
Invitacién Publica 006 de 2019.

De manera atenta presentamos la siguiente observacion al informe de evaluacion a nuestra
propuesta, publicado el dia 26 de marzo de 2019.

Contacto directo con el Proveedor

En la evaluacién de nuestra propuesta del punto 8.5.3 del pliego de condiciones, indica la UPTC
que NO CUMPLE y nos remite a la Nota 1, donde dice que el proponente EASYCLEAN no
cumple, observando que: “REALIZADA EL 4 DE MARZO, EN FIRME DESPUES DE 10 DIAS
HABILES, SE PRESENTA RECURSO POR LO CUAL NO SE ENCUENTRA EN FIRME."

De manera respetuosa consideramos que el motivo para considerar que nuestra propuesta no
cumple con el requisito de tener sucursal o agencia en la ciudad de Tunja no tiene sustento de
tipo juridico, menos aun, cuando en la propuesta se acredito con el certificado de la Camara de
Comercio de Tunja la matricula de nuestra Agencia el marzo 04 de 2019, y adicionalmente, por
lo siguiente:

Establece el Cédigo de Comercio que el registro mercantil tendra por objeto llevar la matricula
de los comerciantes y de los establecimientos de comercio, asi como la inscripcion de todos los
actos, libros y documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa formalidad, registro que es
publico y que cualquier persona podra examinar los libros y archivos en que fuere llevado, tomar
anotaciones de sus asientos o actos y obtener copias de los mismos. (Art. 26 C. Co), registro
que llevan las Camaras de Comercio (Art. 27 C. Co.) registro dentro del cual se deben inscribir,
entre otros, la apertura de establecimientos de comercio y de sucursales, y los actos que
modifiquen o afecten la propiedad de los mismos o su administracion (Art. 28 Nal. 6°)

Igualmente, establece el estatuto mercantil que toda inscripcion se probara con el certificado
expedido por la respectiva camara de comercio Art. 30 C. Co.)

Conforme a lo anterior, el certificado de la Camara de Comercio es prueba suficiente para
demostrar el registro de la agencia, documento que de manera expresa exige el pliego de
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condiciones para acreditar tal condicidén y como en efecto lo hizo la empresa como se demuestra
en el folio 733.

Ahora bien, en cuanto a la firmeza de la inscripcion en el registro mercantil de la apertura del
establecimiento de comercio (en este caso la agencia) debemos tener en cuenta que dicha
inscripcion no constituye un acto administrativo sino un acto de registro y por tal razén, no le
aplica el articulo 76 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (En adelante CPACA), por cuanto insistimos, el acto de inscripcién no es un acto
administrativo sino de registro.

Asi las cosas, tenemos que para efectos de la firmeza de la inscripcién, la matricula de la Agencia
se regula por el numeral 2.1.3.12 de la Circular Externa numero 002 de 2016 de las
Superintendencia de Industria y Comercio, que indica que la misma se entendera efectuada
cuando el documento de constitucién sea inscrito en el Registro Mercantil, hecho que ya ocurrié
segun consta en la certificacion aportada, por cuanto la matricula del establecimiento de
comercio no esta sujeta a ningun término de firmeza.

No obstante lo anterior, y en gracia de discusion que dicho acto de registro es objeto de recurso,
tendriamos que aplicar para este efecto la Ley 962 de 2005 que establece que:

“ARTICULO 19. PUBLICIDAD Y NOTIFICACION DE LOS ACTOS DE REGISTRO Y TERMINO
PARA RECURRIR. Para los efectos de los articulos 14, 15 y 28 del Coddigo Contencioso
Administrativo, las entidades encargadas de llevar los registros publicos podran informar a las
personas interesadas sobre las actuaciones consistentes en solicitudes de inscripcién, mediante
la publicacion de las mismas en medio electrénico publico, en las cuales se indicara la fecha de
la solicitud y el objeto del registro.

Los actos de inscripcion a que se refiere este articulo se entenderan notificados frente a los
intervinientes en la actuacion y frente a terceros el dia en que se efectie la correspondiente
anotacion.

Cuando se publique la actuacion de registro en curso en la forma prevista en el inciso primer o
de este articulo, los recursos que procedan contra el acto de inscripcidon podran interponerse
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha del registro respectivo.” (Subrayado no es del
texto legal)

Como uno de los argumentos de la UPTC es que hay un recurso y por tanto la inscripcién no
esta en firme, para desvirtuar tal concepto o evaluacién, solo basta con revisar lo certificado por
la Camara de Comercio de Tunja, cuando indica:

“POR ACTA NUMERO 48 DEL 21 DE FEBRERO DE 2019 DE LA ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS, REGISTRADO EN ESTA CAMARA DE COMERCIO BAJO EL NUMERO 24998
DEL LIBRO VI DEL REGISTRO MERCANTIL EL 04 DE MARZO DE 2019, SE INSCRIBE :
APERTURA AGENCIA EN LA CIUDAD DE TUNJA”"
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Es decir, el registro quedé en firme el 11 de marzo de 2019 (cinco dias habiles posteriores).

En cuanto al recurso interpuesto, la misma Cémara de Comercio de Tunja Certifica:

“QUE EL DIA 18 DE MARZO DE 2019, FUE INTERPUESTO RECURSO DE REPOSICION
CONFORME A LO SENALADO EN EL ARTICULO 55 DEL CODIGO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO, INSCRITO EL 20 DE MARZO DE 2019 BAJO EL NUMERO 25054,
CONTRA EL ACTO DE APERTURA DE AGENCIA INSCRITA EN EL LIBRO VI BAJO EL
NUMERO 24998 CON MATRICULA 168469 CORRESPONDIENTE AL ACTA 48 DE LA
ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS DE FECHA 21 DE FEBRERO DE 2019.”

Conforme a lo anterior, podemos concluir que el recurso fue interpuesto de manera
extemporanea (cuando el registro estaba en firme) y por un motivo que nada tiene que ver con
la firmeza, por cuanto el articulo 55 de CPACA indica que:

“ARTICULO 55. DOCUMENTO PUBLICO EN MEDIO ELECTRONICO. Los documentos
publicos autorizados o suscritos por medios electronicos tienen la validez y fuerza probatoria que
le confieren a los mismos las disposiciones del Cédigo de Procedimiento Civil.

Las reproducciones efectuadas a partir de los respectivos archivos electrénicos se reputaran
auténticas para todos los efectos legales. *

Es de resaltar que la nota que se incluye en todos los certificados de la camara sobre la firmeza
de los actos administrativos de registro certificados, es de informacion general y no se puede
entender que aplican para la matricula de la agencia que es un acto particular de un comerciante
contenido en un acta de su Asamblea General.

De otra parte, es importante mencionar que la UPTC no es autoridad para decidir sobre la firmeza
o validez del registro de la Agencia, y por el contrario, debe someterse a lo dispuesto en la Ley
962 de 2005 que en su articulo 27 establece que las autoridades y servidores publicos se deben
sujetar Unicamente, a lo dispuesto en la Ley 232 de 1995 (hoy art. 87 Ley 1801 de 2017), en
cuanto a los requisitos exigibles para la apertura y funcionamiento de los establecimientos de
comercio (la agencia se incluye dentro de esa categoria) y no pueden condicionar el
cumplimiento de los requisitos legales a la expedicion de conceptos, certificados o constancias
que no se encuentren expresamente enumerados en la Ley.

Es de aclarar que la firmeza del acto de registro de la Agencia no se regula por el CPACA, por
cuanto no constituye un acto administrativo de registro, sino que es un acto de comercio, e
igualmente, tampoco le aplican las normas de RUP, por cuanto éste tiene una normatividad
especial en razon al objeto del mismo (Contratacion publica) y por el hecho de haberse
interpuesto el recurso, éste no anula ni suspende la matricula de la agencia, el que ademas de
ser improcedente y extemporaneo, la recepcién del mismo no significa su aceptacion sino que
es una obligacion de la Camara de Comercio recibirlo y darle tramite. Tan es asi, que la Camara
de Comercio sigue certificando la agencia como se demuestra con el certificado actualizado que
se aporta.
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Incumplimiento _del Compromiso _anticorrupcién por parte del proponente
SERVIESPECIALES S.A.S.

Como lo ha manifestado abiertamente el proponente SERVIESPECIALES S.AS., en la
observacién y como se acredita con el recurso interpuesto en la Camara de Comercio de Tunja
que se adjunta como prueba, la interposicion del mismo tiene la clara intencion de bloquear la
participacion de la empresa EASYCLEAN en la Invitacion Publica No. 006 de 2019, buscando
con el recurso que la matricula de la agencia no quede en firme y nuestra propuesta incumpla un
requisito habilitante, propdsito perverso que al parecer le esta funcionando con la decision de la
UPTC.

Con su conducta, el proponente SERVIESPECIALES S.A S, incurre en una practica desleal que
atenta contra la buena fe negocial y en un claro incumplimiento del compromiso adquirido cuando
suscribio el ANEXO 8 — Pacto Anticorrupcion, donde manifestd: “Nos comprometemos a no
efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto o efecto la colusién en el
Proceso de Contratacion Invitacion Publica No 006 de 2019.”

Por lo anterior, solicitamos a la UPTC no patrocinar esa conducta e impedir la practica de esta
conducta desleal, a fin de no afectar la transparencia y seleccion objetiva de la mejor oferta, y en
tal virtud, habilite nuestra propuesta, por cuanto esta acreditada legalmente la constitucion de la
agencia, la cual esta en firme y goza de presuncion de legalidad hasta que una autoridad
competente determine la nulidad de la inscripcion (la Camara de Comercio tampoco lo es).

Solicitamos a la UPTC que si lo estima necesario y conveniente, verifique fisicamente Ia
existencia de la agencia en la direccion registrada en la Camara de Comercio la cual fue corregida
por cuanto se presenté un error en la misma, efecto para el cual se adjunta certificado vigente.

Finalmente, y en virtud de los principios de responsabilidad, seleccién objetiva y transparencia,
solicitamos a Comité Evaluador se sirva analizar y verificar los argumentos expuestos para
garantizar la juridicidad del proceso y el derecho a la igualdad de aquellos oferentes, que
actuando bajo el principio de buena fe, presentamos ofrecimientos serios y claros a la
Universidad, cuyos derechos de participar no pueden ser truncados con argucias tendientes a
impedir la adjudicacion de nuestra propuesta.

Cordial saludo,

/GLORIA AMINTA ORDONEZ DE MATEUS
Representante Legal

Anexo: Certificado Camara de Comercio y recurso interpuesto por SERVIESPECIALES S.A.S.

Elaboro: Angel D. Segura
Reviso: Juan Pablo Gaitan
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