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inouccion [ IRENDUccion [

Nemibre: Cargo:
Fecha: Hora:
OBJETIVO:

Dar &l persenal que lsbora en SERVICIOS ASCANIO LTDA., una vision general de la esfructura y funcionamiento de  fodos los procesos y
camgos definidos dentro de la empresa.

; DURACION
No AREA RESPONSABLE APROX. TEMAS A TRATAR
‘Poliicas
. . Misidn y Mision
1 Gerencial Gerente General | 10 minuios Organigrama
-Obgetivos y metas

-Actividad Economica

) Direccion . de P ;:Psln'irili:;;de Productos -Personal Ejeculivo Tecnico
Comercial Negocios JInquiefudes y sugerencias clientes, provesdores y
mercado meta.

presentacion puesto de trabajo

-Spcializacion de funciones

-Recomido por las diferentes zonas del cliente.
‘Realizacion de actividades segin confrato
-Seguimiento de aclividades y funciones
-supervision del Senicio

3 | Ares operativa Supervisor 10 minutos

-Plan de frabajo.

-Riezgos presentes.

-Normas de Sequridad.

-Plan de emergenciaz.

. -Accidentes de trabajo.

4 ::Ig:-:;?:e!: CoordinadorSG - | 11~ inutos | F0lifca (SST — Acoso laboral- Prevencion consumo

Trabsjo SST S8T alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas)

-Objetivos 55T

- Actos y condiciones inseguras

- COPASST

- Comité de Convivencia Laboral

- Tareas de alto nesgo

-Reglamento Intemo

-Contrato de frabajo

-Horaric de frabajo

-Solicitud de Pemmisos

10 minutos | -Incapacidades

-Licenciag, vacaciones y sancionss

-Pagos y beneficios

-Presentacion Personal (Dotacion)

Recursos Coordinador (a)
Humanos Administrativa
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EVALUACION RECURSOS HUMANOS:

Este cuesfionario fiene como propasito principal, idenfficar el nivel de conocimiento luego del proceso de induccion que usted acaba de concluir,
por lo cual le solicitamos resolver las siguientes preguntas:

1. :De lo visto, que le parecid mas impactante?

2. :Qué proceso le genero mas inquietud?

3. Seqgin lo visto en la induccidn

scudl es la mision de la Empresa?

A Disedar, comercialzar y disfribuir con responsabilidad servicio de calidad, garantizando ka maxima satizfaccion de nuestros usuarios, y
penerando optimos resuados v walor agregado para toda |a organizacion, y sociedad comercial e msGucional.

a.  (frecer gafas con disefios excepcionales a precios afractives, al mismo tiempo de ser lideres en |la forma para hacer negocios
socialmente responsables.

4, Seqin lo visto en la induccidn

scudl es [a Vision de la Empresa?

b, Afianzamos en el temitorio nacional para &l afo 2022 como una organzacon lider en el sector de kos servicios generales, comprometidas
ron |a satisfaccion de nuestros clientes, &l desamollo y bienestar de nuestro talento humano v |a rentabilidad de nuestros socins.

c. Posicionamos como la empresa lider en servicios de seguridad privada, expandiendo nuestra compadia con tofal ransparencia a nivel
nacional y garantizando un excelente desempeio en operaciones de seguridad con eficiencia, discipling y honestidad a completa
satisfaccion de nuestros clientes.

5 Los temas vistos en la inducci
Conocer su puesto de

Conocer sus funciones

oo me

an general le permitieron:

frabajo

Conocer comparnieros de trabajo

6  ;Cudles son las politicas existentes en SERVICIOS ASCANIO LTDA?

A& Politica 56-55T.

B. Polifica de prevencion de consuma de alcohol-tabaco v otras.

Conocer la estructura, ka vision, |a mision y los valores y principios ingtitucionales

. Politica de prevencion del acoso laboral.
D.  Todas las antenores.
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7. Laempresa fue fundada en el afio:
A 2015

B. 209
C. 2020

8 :Cudl es el horario de trabajo?

9, :Con cudnto tiempo debe solicitar un permiso?

EVALUACION 5G -55T:

10. ;Quées el 5G-85T7

A | Un comité extemao

B | Un sistema de gestion de Sequridad y Saked en el
Trabajo

C | El comité Paritario de Sequridad y Salud en &l
Trabajo

11. Seleccione un objetivo del SG-55T

A | Fortalecer y concientizar a la poblacion trabagadora sobre la mportancia de |a cultura de ka seguridad y salud en el trabajo promoviendo el
compromiso y el iderazgo.

B | Garantizar &l pago oporiune a los trabajadores.

c

Ninguna de las anteriores.

12. Seleccione verdadero o falso ;El COPASST esta conformado por representantes del empleador y de los trabajadores encargandose de
apoyar |a gestion del 5G-58T7

A | Verdadero
B | Falzo

13. Seleccione verdadero o falso ;A través de la politica del 5G-55T es posible identificar peligros, evaluar y valorar los riesgos a fin de poder
definir controles y medidas de prevencion mediante mecanismos?

A | Verdadero
B |Falzo
APROBADD POR REVIZADD POR ELASCRADD POR VERSION | 2
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14. :La politica del $G-S5T debe ser?

A Ocula para los frabagadores
B Solo conocida por gerencia
c Difundida a todos los trabajaderes y revizada anualmente

15. :El comité de convivencia laboral se encarga de?

A Supenvisar el pago de ndmina y prestacionss sociales de los trabajadores.

B Promowver la sana convivencia kaboral y gestionar situaciones de posible acoso
laboral.
c Autorizar incapacidades médicas y permisos de vacaciones del personal.

16. Seleccione verdadero o falso las politicas de prevencion consumo de alcohol, SPA, tabagquismo, ; prohiben consumir alcohol, drogas y
tabaco en el trabajo?

A | Verdadero.

B Falzo.

17. :Los EPPS son?

A, Elementos de produccion.
B. Elementos que no protegen al trabaiador, pero su uso debe ser (nico y obligatorio
C. Elementos que, si protegen al rabajador, pero su uso debe ser inico y obligatorio

18. :2En caso de accidente de trabajo se debe?

A, Reportario a su jefe mmedisto 0 encargado de 55T, 82 procede a reportar el accidente a través del furaty se proporciona la mformacion a que IPS
debe remitirse para atencian médica

Mo decir nada

Esperar varios dias

oo

19. :Un peligro biomecanico es?
Posturas y carga inadecuado
Incendics

Vinus

omy

20. :Elriesgo psicosocial esta relacionado con?

A Buminacion.
B. Estrés y carga laboral
C. Maquinana
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2. :Un peligro eléctrico puede ser causado por?

A Contacto con cables o energia

B. Posturas

C. Virus

22, Verdadero o falso ;Una enfermedad laboral es causada por el frabajo?
A Verdadero

B. Falso

23. :Un peligro quimico puede ser?

A, Agua contaminada

B. Gases vaporss, quidos o material particulado

C. Solo por liquides

24, ;Qué es un acto inseguro y qué es una condicidn insegura? Escriba un ejemplo:

. Seleccione una obligacion para el empleador y para el trabajador:

Empleador: Realizar capacitacion técnica y de S5T. Trabajador: Debe participar
Empleador: Pagar prestaciones. Trabajador: Cumplir con el horario
Todas las anteriores

omE m

Firma Empleado;,
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CODRED MIL-SET-00S

MAMUAL DE CARGD EMizIM 120EDN

WEREIN ]
IDERTIFICACIIN DEL CAR GO

Objetivo:Realzar las labores de aseo, Impleza y cafeteria, para brindar comodidad 3 los funcionarios en los sitios de trabajo del &rea a la cual est prestando los
servicics, conforme a las normas y precedimientos. vigentes,

afe direoto: Coondinador de operaciones - Superyisor molonzado

Cargo: Operino de Implezy

B-&sica Primaria o bachilizrato

Bachiller wo sAptima como N0 ¥ | jiinimo sels meses en canges

de acuerdo 8 solidh del ol similares Cperatvo

Agllidad, actfud de serdcio, Trabajo
n Equipo, Actitud hacla las mormas,
Disciplina, Plansackn, Segulmizntc HOMOLOGACION
de pomas, seguimiento de valons
de vendad y homesSdad

Experienca adquirida en SERVICIOS ASCANKD
LTDA

FUNCIONESR ¥ REEPONEABILIDADE E DEL CARBO

Fiealzar & asen General de las dreas asignadas, tomes, oficina de |a administracian, salones socales, pasiios, Barandas, ascensones, Bidclsterns, casems
ide= vigllancha, bakcores, pamgusadercs y deméds dreas comures, garanizando dptimas condiclones de aseo y lmpleza de b copropledsd.

SnliCEar de mantr 0poruna los aticulos ¥ materales de mpleza requeridos pam £l desamolo de a5 achvidades.

Liamimner & Sres de los sanitarics limplos ¥ & cafetin con los Insumos de materal necesano.

Infommar ¢ anomalla, dafo aljefs iInmediaio.

‘Sarantzar el adecuado manejo y disposicidn de basuras con =l n asegurar adecuadas condiciones de salubrddad y aportar al culdadio de| medio amblenis.

Diesinfeciar o8 piscs y demss 5 cles whizsndo Fapasdones, producins especislizsdos de lmplees. snine otms.

2
3
&
& |Garanizar asec o limpleza en las instalaciones de i3 empresa a fin de mani=ner un amblente comodao.
]
ri
g

informar a la empresa o supserior iInmediafo [Supervisor o coordimador], bos problemas o novedades gue se presenten =n su lugar de trabajo.

@ [2cilckar ala empresa los siemenios de dolackin que se vayan agotandn o gue 3= necesiten pam = busn desempefio de su trabaja.

10 [siant=ner &l puesio en perfecio orden.

11 [Culdar d= su buena presentacion personal. Potar siemipre & unForme completn, aseado y en sxcelentes condicones de presentacion.

1E_[Uevar un Inventanc ¥ SolCEAr l0s matsriakes que necesken sar reabasiscidos

1% |Cumplir con las consignas generales de la smpresa

14 _|Fealzar actas de reuniones gerenciales y o & COmpomisos.

16 |Farticipar actvamente en las capachaciones generadas por la compafila.

Evldenclar completa ammonia ¥ Compreskan con los clientes, provesdones, superiores y compafleros de trabajo £n sus reaciones personales y ejercico de su
rabajo.

17 _|Cumplir con espiriy de leakad, colsborscion y discipling con s compaflia

Cumplir con las consignas sspecticas del puesio al gues ba sido asignada.
Gestionar y apoyar las actvidades del sistema de gestion &n seguridad y salud en = rabajo.

FUNCIONEE ¥ REEPOMEABA IDAGES FRENTE AL EETEMA DE GESTIOM EN 3EGURIDAD ¥ 2ALUD EN EL TRABAJD
Irformar oportunamente [as oportunidades de msjora gue identigue &n sus acividades o procesos.

C-onbibuir a ks mejora continua del siskema de geston en seguridad y salud &n el trabaejo.

‘Cumpdlr con [as normas idas por |a organizacin en emas refierenfes al sistema de gesSion en seguridad ¥ salud en o trabajo.

‘Cumpilr los compromisos de ka pollcaen seguridad y salud en el rabajo ¥ objelivos de ka organkzacian.

Farticipar &n el cumpiimisnto de ks poilticas, los objefvos y metas generales del sistema de gestidn en segundad y salud en & fabajo.

[Frocurar el cuidado Integral de = saiud.

‘Buminlstrar Informackin clara, veraz y complela sobre su estado de salud.

‘Cumpiir con & reglamento interno de higiens, seguridad industrial ¥ saksd ocupacional, asl coma los procedimientos, progamas y pollicas del sistema de
pEsEin.

|l | | || S

Feportar sobre condiciones y acios inssgums en &l lugar del ebajo ¥ preseniar sugennclas Dara Su cormecclan.

Informar oporfunamentes acerca de los pelgros ¥ riesgos lakentes &n su sitio de fabajo.

Farticipar &n actividades de capackacion oel sistema de gestidn &n segunidad y salud en = Tabajo.

Fresentar los reglsiros de su proceso bajo los criderios dooumentales establecidos por la organtzacion.

Dillgenclamiento de os Indicadones de DrOCESD Qe Se enoieniren bajo su responsabilidad.

Farticipar actvamente en los ejercicios de audHona gue s= programen en |a organzacion.

ar cumplmiento a los procedimientos estatiecidos por & seguridad y salud en & trabajo. asoclados a sU proceso

18 |
18 |5eunrlar cuaiquier desperdcio de recursos naturales & inberior 0e |3 organtzacion (=nergia y agua)

Rendir cuengas =n redaclon con su desempefio en & 35-33T.
AUTORIDAD EN EL CARBD

Infcrmar sobne by gestidn y desempefio de b Empresa =n materis de seguridsd,
salud ccupacional y medio ambiente =n cumplimiente con la legisiacion y las normas
apicabies.

Desarollar su rabajo de aouesno con las poliicas y normas de calidad,
seguridad, sakd ocupacional y medic amblente gue ha preparado la
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