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MR. CLEAN S.A.

FLUJOGRAMA DE PROCESOS

ENTRADAS

PROCESO

Energia - computadores,
impresora, fotocopiadora

Papel

Equipos eléctricos y electranicos.

Agua

Energia para computadores,
impresora, fotocopiadora

Agua

Papel, carpetas, ganchos
legajadores

Equipos Eléctricos y electronicos

Tela: Dotaciones

Energia - computadores,
impresora, fotocopiadora

Papel

Equipos eléctricos y electronicos.

Agua

Energia - luminarias
Papel - documentos
Carton - cajas y empaques

Empaques y envases plasticos,
zunchos

Magquinas y equipos para el
Servicio.

Agua

Agua

Materias Primas
Insumos

Envases plasticos

Papel: etiquetas impresas

SALIDAS - GESTION 3R

Documentos: soportes de licitaciones, propuestas y
cotizaciones, Ordenes de trabajo, Requerimientos de
recurso humano, maquinaria e insumos

Papel impreso utilizado por una cara

Cartuchos de tonner
Raees
Vertimientos

Documentos: Contratos de empleados, registros y
soportes de las hojas de vida

Papel impreso utilizado por una cara

Cartuchos detinta, cintas impresion, cartuchos de
tonner

Residuos de aparatos eléctricos v electronicos -
Raees

Vertimientos

Documentos: soportes de licitaciones, propuestas y
cotizaciones, Ordenes de trabajo, Requerimientos de
recurso humano, maquinaria e insumos

Papel impreso utilizado por una cara

Cartuchos de tonner
Raees
Vertimientos

Documentos: remisiones, facturas del cliente
Vertimientos

Residuos ardinarios: papel carbon cinta aislante de
papel v plastica.

Residuos reciclables: carton, zuncho, envoltura de
plastico, icopor.

Residuos Reutilizables; Envases plasticos diferentes
tamanos

Residuos peligrosos: envoltura y envases
cotaminados.

Productos - mezclas

Residuo ordinario: papel, plastico

Residuos reciclables: envases plasticos
Residuo reutilizable: Envases plasticos diferentes
tamanos

Vertimiento: lavado de envases plasticos




ENTRADAS

Carton: Cajas para empaque
Plastico: holsas para empaque,
galones, hidones, canastas.

Zuncho plastico. Cinta pegante

Papel: etiquetas y remisiones

Materia Prima: plastico tubular

Energia: selladora, iluminacion

Productos para transportar

Combustible: gasolina

Agua

Energia
Cables
papel

Equipos eléctricos y electrénicos

liquidos limpiadores
Grasas y lubricantes
Partes mecanicas y cables
eléctricos.

Agua
Energia: uso de maquinas
lavapisos v brilladora

Insumos para limpieza

Canecas

Agua

Etiquetas

Bolsas recolectoras

Residuos

Recipientes

FOTOCOPIADORA Y RED

MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE COMPUTO,
IMPRESORAS,

TELEFONICA

MANTENIMIENTO DE

MAQUINAS POR
OUTSOURCING

ALMACENAMIENTO
DE RESIDUOS

T —————————————
TRANSPORTE DE

RESIDUOS

=

SALIDAS - GESTION 3R

Residuo ordinario: zunchos y cintas reventadas o
danadas.

Producto: bolsas

Residuo Reciclable: Tiras de Plastico

Productos entregados

Cajas y envases reutilizables

Aceites usados y residuos peligrosos del uso del
vehiculo.

Equipos en funcionamiento
Residuo Reciclable: papel
Cartuchos de Tonner.

Raees: Cables e implementos de equipos

Liquidos contaminados
Residuo reciclable: metales
Residuo reciclable: Cables eléctricos

Vertimientos
Residuos Ordinarios: Barridos y aspirado
Residuos Peligrosos Administrativos

Residuos Reciclables: Papel, plastico.

Vertimiento de lavado

Residuos Peligrosos Administrativos Reciclables

Residuos Ordinarios
Residuos Reciclables




MR, CLEAN 5A.

BALANCE DE MATERIALES

[ ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

Papel 2 resmas= 4,84 kg/mes
Tonner: 147 gr/mes

Agua= 3,05 m3/mes servicio
sanitarios y cafeteriapor 3 personas
del area= 3050 kg/mes

totales: 3.054,987 kg/mes

Agua: 884 kg. (884 Lt/mes)
Texapon: 20 Kg.
Cooperlan: 6 kg

Ciacogal: 0.5 kg

Fenol 0.5 kg

Glicerina: 1 kg

Aroma: 2.5 kg

Espartan Nacarado: 1,5 kg.

Etanol: 11 gl = 33,5160 kg

Ciacofijador: 1 kg

Colorante: 0,170 Kg

Butil: 11 Gl=37.65 kg

Fenol 10 moles: 1 kg

Soda Catstica: 3 Kg

Aleohol propanol: 2 gl=6,09 kg

Sal: 14 kg

Documentos: 4,35 Kg.
Papel impreso utilizado por una cara: ? kg.

Cartuchos de tonner: reutilizable
Vertimientos: ? kg/mes

Residuo= 3054,987 - 4,35 = 3050,637 kg/mes.

Jabon Liquido manos: 220 Lt/mes D: 1 A 1,01 gr/ml
Ambientador Liguido: 220 Lt/mes D: 0,85 gr/ce
Removedor Liquido: 220 Lt/mes D:0,80 gr/ml
Limpiavidrios: 120 Lt/mes D: 0,08 gr/cc

Jabén Desinfectante: 220 Lt/mes D:1,02 gr/ml

Jabon liquido de manos. 222,2 kg/mes
Ambientador: 187 kg/mes
Removedor: 176 kg/mes

Limpia Vidrios: 117,6 kg/mes

Jabon desinfectante: 224.4 kg/mes

Residuo: 1.011,916 - 927,2 = 84,726 kg de envases
reutilizables y reciclables.

totales MP: 127,026 kg

totales: 1.011,926 Kg




PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION, SELECCION,
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1. OBJETO

Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de los factores de riesgos personales y del
trabajo que generan los actos inseguros, condiciones ambientales peligrosas que puedan causar dano a
la integridad fisica del trabajador o a los recursos de Mr Clean S.A.., mediante el reconocimiento,
identificacién y control o minimizacién de los factores de riesgo que puedan causar ACCIDENTE DE

TRABAJO y la proteccién al trabajador con Elementos de Proteccion Personal.
2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento describe las acciones para la identificacion de necesidades de elementos de
proteccion personal de acuerdo a las diferentes labores que se desarrollan en la empresa, reconociendo
los riesgos a que esta expuesto el frabajador, y describiendo las medidas de seguridad a tomar. De igual
manera establecer y reconocer los requisitos minimos que obligatoriamente deben reunir los medios de

proteccion personal.

Los objetivos perseguidos en el desarrollo del presente procedimiento, dentro de otros son los siguientes:

1.- Establecer lineamientos que regulen el proceso integral de administracion del E.P.P., de manera de
evitar pérdidas innecesarias por el mal manejo en la Seleccion, Adquisicion, Suministro, Uso,

Reposicion y Disposicién Final de dichos equipos.

2.- Fijar las funciones y/o responsabilidades de los distintos niveles de la compania gue intervienen en la

administracion de los E.P.P.
3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la Gerencia de Operaciones, Asistente de Compras, Coordinador de Operaciones
y supervisores, revisar, dotar, controlar y educar en elementos de proteccion personal, y hacer que este

procedimiento se aplique y se cumpla.
4. REFERENCIAS

NORMAS NTC. NORMAS INTERNACIONALES ANSI Z89.1, Z87.1, NIOSH 42

5. DEFINICIONES
5.1 SEGURIDAD INDUSTRIAL. Es el conjunto de actividades destinadas a la prevencion, identificacion,

evaluacion y control de los factores de riesgo que generen accidentes de trabajo, evitando posibles
3



lesiones, accidentes, enfermedades o la muerte al trabajador. Tiene como objetivo detectar, analizar,
controlar y prevenir factores de riesgo especificos y generales existentes, en los lugares de trabajo que

contribuyan como causa real y potencial de los accidentes de frabajo.

5.2 DESEMPENO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL. Significa efectuar un trabajo en la mejor forma,
teniendo en cuenta un método de trabajo seguro, condiciones de trabajo apropiadas, conocimiento de las
medidas preventivas y sobre todo una ACTITUD POSITIVA hacia la Seguridad Industrial.

5.3 ROPA DE TRABAJO: Es todo implemento de vestir, consistente en buzo de mezclilla, tenida de
mezclilla (2 piezas), buzo de lana, tenida térmica y guardapolvo, utilizados en areas de produccion y
servicios, de acuerdo a las necesidades del trabajo y que protege al cuerpo de agentes quimicos o fisicos
en forma de energia (temperaturas extremas, radiaciones, proyeccion de particulas, otros.);

exceptuandose su uso a personal de oficinas, secretarios y administrativos, si es que corresponde.

5.4 VESTUARIO DE TRABAJQ: Es todo aquel implemento o prenda de vestir, consistente en delantales,
uniformes, slack, cortes de géneros y zapatos de vestir, utilizados por los frabajadores, generalmente de
areas administrativas, para dar cumplimiento a normativas de uniformidad, recomendadas por la

autoridad y/o decision interna.

5.4 ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL. Se definen como los equipos de uso individual
destinados a dar proteccion al trabajador frente eventuales riesgos que pueden afectar la integridad fisica

durante el desarrollo de sus labores.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 SELECCION DEL EQUIPO CORRECTO.
No es tarea facil, pues las diferentes variables de marcas, calidades, precios, recomendaciones, confort,
hacen que una buena seleccion sea un trabajo dispendioso y complicado, puesto que es necesario acudir

a una serie de prioridades que al final seran las que definan los elementos a utilizar:

v CALIDAD del implemento, segiin y conforme a las necesidades especificas y las normas que existan.

v ESPECIFICIDAD para el uso indicado.

v CONFORTABLE, anatémico, facil de usar, pues por el hecho de ser un implemento de proteccion
personal, no necesariamente tiene que ser molesto de usar.

v COSTO, no siempre lo mas costoso, es lo mejor, pero tampoco tomar como parametro principal el de
menor precio, pues no se trata de un negocio, sino de prevenir correctamente.

v DISPONIBILIDAD en el mercado para garantizar continuidad en el suministro de los mismos.



v~ CAPACITAR A LOS TRABAJADORES EN EL USO CORRECTO Y MOTIVARLOS A SU EMPLEO.
Concientizar al trabajador, que los elementos de proteccion no son tan incomodos como
generalmente se cree, mediante el concepto de que todo aquello a lo que no estamos acostumbrados
es molesto, mientras nos adaptamos, no es tarea facil acostumbrarnos aun articulo que no hayamos
utilizado antes, pero cuando lo aceptamos se volvera algo habitual, natural y hasta imprescindible en

ocasiones.

6.2 ACTIVIDADES GENERALES

v Inspecciones de los puestos y areas de trabajo en conjunto con el Subprograma de Medicina y de
Higiene Industrial.

v" Mantener control de los elementos de proteccién personal suministrados a los trabajadores previa
verificacion de su funcionamiento y adaptabilidad para lo requerido,

v" Elaborar protocolos de mantenimiento Preventivo y Correctivo de herramientas, equipos y
maquinaria, lo mismo que el plan de sustitucidn de los mismos.
Manual de induccidn a nuevos trabajadores e instruccion a los mismos

v"Implementar programas de orden y aseo
6.3 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Se emplearan como ultimo recurso en el control de riesgos, una vez agotadas las posibilidades de
controlarlas en la fuente o en el medio. El recurrir al elemento de proteccion personal, impide que las

consecuencias del riesgo hagan contacto directo con el trabajador, sin embargo el riesgo sigue presente.

De acuerdo con la parte del cuerpo que pueda ser afectada se emplearan los siguientes medios de

proteccion parcial:

6.3.1 CASCO. Fundamentalimente nos protege de que al caer un cuerpo en movimiento sobre nuestra
cabeza o chocar contra una obstruccion o saliente, nos cause herida o golpe en la cabeza que pueda
llegar a ser mortal, causar fractura en el craneo o en la columna por la fuerza del impacto. Conserve la
suspension y botones del casco en buen estado ya que absorben los golpes. ANSI Z89.1, NTC - 1523,
4533 “SU USO ES OBLIGATORIO EN TODAS LAS FASES DE LOS PROYECTOS”

6.3.2 LENTES. Los lentes de seguridad protegen los ojos contra impactos y salientes que un lente
ordinario no resistiria. Los cristales aunque son rompibles, tienen un tratamiento térmico para
endurecerlos y su construccion permite que en caso de romperse no se astillen. ANSI Z87.1, NTC -

1825, 1836



6.3.3 BOTAS. Las botas deben ser antideslizantes ¥ poseer puntera de acero para proteger los pies de
los tropiezos o caidas de objetos. De acuerdo a la tarea se deberan utilizar dielectricas y sin elementos
de acero 0 metalicos. NTC - 2257, 2396- 3, 2835, 3440, 3492

6.3.4 CARETAS Y MONOGAFAS. Caretas especiales protegen nuestros ojos y rostro cuando se trabaja
con soldadura y con pulidoras que emiten rayos gama y particulas. ANSI Z87.1, NTC - 1825, 1836,
3610.

6.3.5 GUANTES, Las manos son las partes del cuerpo mas expuestas a los accidentes. Es imperativo
usar el tipo de guantes acorde con el tipo de trabajo que se esta efectuando. NTC - 2190, 2219, 1726

6.3.6 CINTURON DE SEGURIDAD. En la operacion de maquinaria pesada y en la conduccion de
vehiculos se debe utilizar el cinturén de seguridad. NTC- 2021

6.3.7 PROTECCION AUDITIVA. Elementos de proteccién auditiva, evita que nuestra capacidad
disminuya, cuando nos exponemos a ambientes con niveles de ruido por encima de los permitidos. NTC,
2272, 2950

6.3.8 PROTECCION PARA TRABAJO EN ALTURAS. Equipo que evita que el operario se lesione al
trabajar en alturas. ANS| Z359.1 Y A10.14, NTC - 2037

6.3.9 PROTECCION RESPIRATORIA. Equipo que evita que el operario inhale concentraciones
permisibles y no permisibles de gases, vapores y polvo. ANSINTC - 1728, 1584, 3763, 3851/2/3

6.4 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

* Cuando en Mr. CLEAN existan riesgos que puedan desencadenar en Accidentes de Trabajo o
Enfermedad Profesional, que no se hayan controlado adecuadamente en la fuente o en el medio 0
cuando los elementos de proteccion personal que se usan, no ofrecen la proteccion que reduzca el
riesgo.

* Cuando los riesgos existentes no se puedan controlar en la fuente o en el medio o cuando aun
controlado, se requiera refuerzo con proteccion en el individuo.

* Cuando en Mr. CLEAN , el andlisis de causalidad haya arrojado informacion que permita afirmar que
la accidentalidad se hubiera podido controlar o minimizar en sus efectos con el uso de elementos de
proteccion personal.

* Cuando el comportamiento de la accidentalidad y morbilidad o los resultados del programa de

vigilancia epidemioldgica indiquen que en Mr. Clean es necesario implementar el uso de elementos
6



de proteccion individual como una solucion temporal hasta determinar las causas y los controles

definitivos.

6.5 CLASIFICACION DE
FACTORES DE RIESGO

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL DE ACUERDO A LOS

AENTES O FACTORES DERIESSO

Cascos de Seguridad

Golpes, sustancias quimicas, riesgos eléctricos y

térmicos.

Anteojos o caretas de seguridad

Proyeccion de particulas, liquidos, humos,

vapores, gases, radiaciones.

Protectores auditivos

Ruido

Respiradores y mascarillas

Contaminacién del aire

Guantes

Materiales calientes, abrasivos, corrosivos,

cortantes, chispas de soldadura, electricidad, frio.

Botas o calzado de seguridad

Objetos que caen, ruedan o vuelcan, cortaduras
de materiales filosos o punzantes y de efectos

corrosivos de productos quimicos.

Cinturones de seguridad

Trabajos en alturas como andamios, torres,

postes.
Ropa protectora: Qverol, impermeable, chaleco Polvo, aceite, grasa, sustancias causticas o
refrectivo corrosivas.
e Arnes, Trabajos en alturas.

= Eslinga o cinta de ancla, Absorbedor de energia,
Cuerda de vida, Conectores,

* Bloqueador de retroceso Automatico.

Equipo Auto contenido

Espacios confinados con niveles de oxigeno por

debajo del limite base.

ESPECIFICACIONES

NORMA RELACIONADA

e QOverol Enterizo marcado con nombre de la

empresa

s Gafas de Seguridad con proteccién lateral color

transparente

ANSI Z87.1 NTC — 1825 - 1826

* Mono gafas para soldadura autégena con sombra

e Careta para soldar con porta vidrio levantable y

ANSI Z87.1, NTC — 1825, 1826,




 ESPECIFICACIONES

NORMA RELACIONADA

vidrio protector transparente

NTC - 3610

Mascarillas desechable termosellada

NTC - 2561 NIOSH 42

Respirador Sencillo contra polvo

NTC —1584 Y NTC — 1733, NTC- 3852

Respirador contra gases, vapores inorganicos,

humo metalico

ANSI NTC - 1728, 1584, 3763, 3851/2/3

Tapones auditivos desechables de espuma o | NTC-2272
decidamp (NPR 25-35)

Proteccion auditiva tipo copa (NRP 20 - 29)

Guantes de cuero, carnaza y de nitrilo NTC- 1726

Guantes dieléctricos con nivel de aislamiento | NTC - 2219
hasta 15 KV

Guantes para soldador con proteccién calor | NTC - 3492

radiante, forrado en algodon con costura interior

Casco de seguridad Clase B o E Tipo 1

ANSI Z89.1; NTC-1523

Botas de seguridad con puntera de acero y suela | NTC - 23 96
antideslizante

Botas de seguridad dieléctricas y suela | NTC - 2830
antideslizante

Candados individuales para proceso de bloqueo NCT - 2927
Tijeras para bloqueo de equipos

Impermeable

Chaleco Reflectivo

Pechera o delantal en cuero para soldar NTC - 3492

Polainas en cuero para soldar

Mangas en cuero para soldar

ELEMENTO DE PROTECCION PARA TRABAJO EN ALTURAS




¢ Armés con argolla en ‘D" para posicionamiento, argolla darsal y argolla para suspensién pectoral,
multiusuario, con hebillas y en material Nylon

» Eslinga o cinta de ancla, con doble seguro en los mosquetones, en materia de nylon con resistencia
para 5.000 Ib.

* Absorbedor de energia, disefiado en materia Kevlan con argolla D y mosqueton de doble seguro, con
longitud graduable, cinta de 1,80 m de longitud.

* Cuerda de vida, Resistencia de 5000 Ib. a tension estatica, 5/8" de diametro; disefiados en nylon.

» Conectores, resistencia minima de 5000 Ib. Sistemas de seguridad doble. Disenado en vicral.

 Bloqueador de retroceso Automatico, Resistencia minima de 5000 Ib.

6.6. PROCESO PRODUCTIVO, MATERIAS PRIMAS Y EQUIPOS UTILIZADOS

6.6.1 Proceso Productivo

o Almacenamiento de Material Prima: Productos sélidos y liquidos
o Envasado de liquidos
o Preparacion de Pedidos
o Transporte de Pedidos y maquinaria
o Descarga de camiones
o Elaboracion de baolsas plasticas
o Mantenimiento de Jardines
o Fumigacién contra Vectores: roedores e insectos
o Limpieza de Fachadas de edificios
o Limpieza y lavado de pisos y cristales de ventanales
o Lavado de Tapetes
o Lavado, sellado, cristalizado y decapado de pisos
o Limpieza de areas de oficina y sus elementos
o Barridos de exteriores de edificaciones
Limpieza de areas en zonas de estaciones eléctricas
o Limpieza de pozos sépticos y de agua potable
o Preparacidn y servicio de Bebidas Calientes y frias

o Mantenimiento de maquinas y equipos

6.6.2 Materias Primas

o Ceras para pisos



o Productos desinfectantes: hipaclorito, creolina, varsol, alcohol antiséptico, alcohol isopropilico,
jabones, limpiadores liquidos, brilla metales.
© Lubricantes para maquinas

[a]

6.6.3 Maquinarias, Equipos Y Herramientas Utilizadas
Hidrolavadaras

(o]

o Brilladoras industriales
o Lava tapetes

© Aspiradoras industriales
o Escalera portatil

o Escaleras extensoras

o Grecas

6.7 ESTUDIO DE NECESIDADES DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL POR CARGO
Ver matrices 1, 2, 3: identificaciones de riesgos, parte afectada y necesidades de Elementos de
Proteccion Personal por cargo.

10



MODELO OPERATIVO PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL

Definida la necesidad de utilizar los elementos de proteccion personal en el trabajo, se debe proceder a:

¢ Seleccionar los equipos mas adecuados de acuerdo a las necesidades

11



» Capacitar a los trabajadores en el uso correcto de ellos y motivarlos a su empleo.
¢ Desarrollar un programa de Auditoria para cerciorarse que:

a. Los trabajadores los usan correctamente

b. Los Administradores lo exigen a sus subordinados y ellos los usen

c. Exista dotacion suficiente en cantidad y calidad para asegurar el exito del programa.

6.8 REGISTRO DE ENTREGA DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Se realizara el siguiente procedimiento:

- Los trabajadores cuando firman el contrato de trabajo y de acuerdo a su tipo de labor, llena el cuadro
de control por cargos.

- Se le entrega a los trabajadores con copia a hoja de vida la constancia de entrega de los elementos
de proteccion personal.

- En la charla de induccion, se les explica cual es su uso y mantenimiento de los mismos, ademés se

les describe cual es el conducto regular para solicitar un elemento de repasicion:

INSTRUCCIONES SOBRE USO Y MANTENIMIENTO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

Usted debe conocer las limitaciones del equipo de proteccion personal, ya que éstos no lo protegeran
de todos los peligros que lo rodean. Averiglie cudles son las limitaciones de su equipo. Ver ficha tecnica
de cada EPP.

LA INSPECCION

U Los tapa oidos que presenten rajaduras, cortaduras o que no tengan todos los empaques
reducen su proteccion.

1 Los lentes de seguridad sucios o rayados limitan su vision.
Revise periodicamente el respirador. Examinelo para encontrar fisuras, desajustes, saturacion
del filtro u otros defectos.

0 Reemplace los cartuchos del respirador cada vez que siente que la concentracion del
contaminante para por el filtro.

0 Su equipo de proteccion personal le debe quedar bien ajustado para que pueda protegerlo. Si
usted no esta utilizando el tamafo correcto de calzado, el peligro puede consistir mas en

tropezarse que en tener un accidente relacionado con el trabajo.
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EL MANTENIMIENTO
Se le debe dar un buen mantenimiento al equipo de proteccion personal.

O Aprenda a limpiar y a desinfectar sus equipos. Los tapones para los oidos, por ejemplo, pueden
aislar sus oidos de ruidos dafinos, pero pueden causarle una infeccion si se insertan con las

manos sucias.
EL CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO

U El saber como almacenar su equipo es de igual importancia. Por ejemplo. Las botas de caucho
pueden ser facilmente perforadas si se colocan en un lugar donde puedan ser pisoteadas por
otras personas.

QO Si su equipo esta dafiado, aprenda cémo repararlo o cuéndo reemplazarlo. Si trabaja con
quimicos, y sus botas y guantes de caucho estan agujereados o rotos, no los repare: deshagase
de ellos. En estos casos, ninguna reparacion que usted pueda realizar le dara una proteccion

adecuada.

RESPONABILIDADES DE LOS TRABAJADORES
a  Obtener y usar el EPP adecuado a la actividad o trabajo.
Inspeccionar regularmente el EPP y asegurarse que se encuentra en buen estado de servicio.

Solicitar el reemplazo de los EPP, cuando lo considere necesario.

C O O

Guardar los EPP en un sitio adecuado y mantenerios aseados.

No alterar su funcionamiento.

G

RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES:
a Colaborar en la identificacion de E.P.P,
0O Asegurarse que el personal obtenga y utilice el E.P.P. Correcto segun la actividad que realice.
0 Entrenar al personal y asegurar el uso correcto.
0 Inspeccionar los EPP regularmente, mantener su condicion de servicio y determinar su

reposicion.

RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE SALUD OCUPACIONAL:
0 Coordinar el programa de prevencion para el proyecto.
U Elegir la proteccion adecuada.

O Suministrar los elementos necesarios

13




6.9 INSPECCION DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

De acuerdo a la entrega de los elementos de proteccion personal se establece un proceso de inspeccion

con periodicidad semanal, donde se supervisara el manejo, mantenimiento y conservacién del E.P.P. Del

resultado de la inspeccion se identificara la retroalimentacion de este procedimiento y las acciones a

seguir;

* Reposicion

« Reinduccion en uso, manejo y mantenimiento

e Estudio de sustitucion

s Cambio de actitud.

* Llamado de atencion y/o sancion.

6.10 CONTROL DE INVENTARIOS

Se mantendra un control de dotacion y requerimiento mensual de E.P.P.

6.11. ESTANDARES DE SEGURIDAD EN EL UNOS MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE ELEMENTOS
DE PROTECCION PERSONAL.

1.

Mr. Clean dara cumplimiento a las normas establecidas en el suministro y especificaciones
de los Elementos de Proteccién Personal requeridos para las labores realizadas por sus
trabajadores.

Todo el personal esti obligado a usar sus elementos de dotacién al igual que los de
proteccién personal, durante la jornada de trabajo y en condiciones especiales derivadas
de la labor.

Debe asegurarse que el elemento de proteccion personal suministrado sea el adecuado,
de la talla correcta y de la calidad apropiada para la laborar que realiza.

Debe portar sus elementos de proteccion personal y dotacién en las instalaciones donde
se le han asignado las tareas.

Se debe utilizar los elementos de proteccion personal para los propésitos de uso personal
especifico de cada elemento, sin realizar actos deliberados de danar, votar, ceder, cambiar
o intercambiar los elementos de proteccion personal que le han sido asignados a cada
trabajador.

Debe usar, limpiar, asear y almacenar adecuadamente los EPP, despues de terminada la
jornada de trabajo.

En caso de pérdida de un elemento, el trabajador debera informar al jefe inmediato dicha
perdida, explicando la causa y hacer la solicitud de otro equipo de reposicion.
Periocdicamente se debe inspeccionar los elementos de protecciéon e informar a su jefe

inmediato, las condiciones y estado en el cual posee estos elementos.
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9. El manejo incorrecto o desobediencia en el uso de EPP, genera actos disciplinarios, los
cuales son causal de despido justificado.

7. ANEXOS

7.1 ANEXO No. 1 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS POR CONTACTO

7.2. ANEXO No. 2 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTE AFECTADA

7.3. ANEXO No. 3 MATRIZ DE NECESIDADES DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

7.4 ANEXO No. 4 SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

7.5 ANEXO No. 5.REGISTRO DE ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

7.5 ANEXO No. 6.SUPERVICION DEL CONTROL DEL SERVICIO - INSPECCION DE LOS
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

7.5 ANEXO No. 7. CONTROL DE INVENTARIOS ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

7.8. ANEXO No. 8. FICHA TECNICA DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

8. CONTROL DE CAMBIOS

| VERSION FECHA ELABORADQ REVISADO | APROBADO

00 10/05/2006 ASINTEEC LTDA GERENTE OPERACIONES f GERENTE GENERAL
DESCRIPCION DEL CAMBIO:
Version Original

01 ' 29/08/2011

DESCRIPCION DEL CAMBIO:
Revision y actualizacién del documento, Inclusion de los estandares de seguridad para el manejo y almacenamiento
de los EPP, condiciones de inspeccion. Condiciones de registra.

ARP LIBERTY | JEFE DE PRODUCCION

SIG INGENIERIA SAS | /PLANTA GERENTE GENERAL
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Calidad & Jecnbogls

PROGRAMA DE SUPERVISION DEL SERVICIO

Para fa prestocion del servicio tenemos previsto realizar la coordinacdn y supervision
cel mismy por intermedio de 1a persona asignada COMO SUpervisord pare este  contralc
Guien efectuara las reviglones correspondientss a las aclividedes de las operanas qus
prestaran ef servicio de aseo y Cafoteria, Se engargars de controlar la gjecusidn del

SEVICIo ¥y 08 que se cumpla @ cabaldad @ objeto a contratar. A conbmiugac
detatigramos 1a8s funciones dque le competen 3 esta persona para garantizar |8 corrects
pristacion v contret del servicio,

FUNCIONES DEL SUPERVISOR

< Controfar fus horarios de Ingreso y salids del personal, para este contamoes con una
planilia de control Hamada REGISTRO DE ASISTENCIA en fa cual se conslignan o
gatns DASIDS como sor: HORA DE ENTRADA, HORA DF SALIDA, NOMBRE DEL
OPERARIC, NOVEDAD, FIRMA DEL E?‘"?LEAQQ‘ FIRMA DEL SUPERVISOR,
CONTRATO O SITI0 DONDE PRESTA EL SERVICIOQ, y se discriminan tres tigos de
turnos en fos cuales regularmente se presta el servicio. Este formalo ademas os
uliizaco como REPORTE DE ROMINA para e pago de la misma,

< Bedibir y verificar et trabajo asignado a cada una de las personas a sy carge en cada
una de 8s areas v de aouerdo con g A5140 vacdn de las tareas 8 cada Gperarid G}y
e el 8% de que se have eiecutado incomopletamente o delicienipments ordenar
Gl se realice nugvamaenie,

G Manejo de oy articuios e implementos de gseo, se encargara de raalizar los pedidos
mensuales en cantidades acordes J 1as dreas donde se estn prestanco 08 servicia,
temiendo €n cuents de mantener un stock adecuado con e fin de gue nuncs :;;*’w
ERLUS 0N ¥ por consiguients se presenten trabas en o normal deserrolic ifJi
contratn, asl mismo verificera que las Cperanas na malgasten estos articults ¥ o
G e det uso adecuads,

W Velara por € buen manejo de la maguinaria, venficard que la misma se encuentra
en correcto estade de funcionamiento y gue el personal @ su cargo la mamobios
Correctamenta,

4 informafd permanenternente a fa Coordimadors de Operaciones, sobro Culdigumer
eventualidad o neceswdad que se tenga en el sitio de trabajo y afecte de alquna
mangra 1o lahor de las gperanias,

G MR, CLEAN S.A., garantiza que os servinos de aseo vy linpiess se prestardn on
forma Dﬁi‘ﬁ"m&ﬂte reemplazando el personal inmediatamente, este o5, en un lapsy
minime de hempo, en caso de ausencia por: vacaoones, enfermedad, materagdad
accdentes, calamidad domestica, etc. y por solictud de la respective Entidad a o
cual ge presta el servicio,

Servici e Ases ¥ Mantersments

Calte 118 Mo 80~ 13 a8 2 Teis. 6130172 613 3048 - 643 4757 - 643 4746 Bogots - Colomba




Calidat B Jecniogle

CONTROLES SOBRE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR

MR, CLEAN S.A., lens previsto comos metanismas de supervision v ocontral sobre ol
desarrolio dal contrata tlevar g caba, log sigpiientey, pracedimientng:

- ASISTENCIA DE OPERARIOS

Lome mecanismo de control para la asistencia de log OpEranns al siio de teabam
utiizamos una plandia lamada REGISTRO DE ASISTENCIA s 13 sus s& tonsigran los
datss taies como: Nombres y apellidos del trabafador, cocigo del trabajador, contrats
ai gue pertensce, turne correspondiente, mes, fecha con dia, hura de ingrese v hara de
saltigd, fiema del fratiaiader, v firma dat SUpRIVISOr que cootrola ef servicio,

Periochicidad diaria

- BEPORTE DE NOMINA

Bt mecanismo de comtrel para el reporte de ndming y pago de la misma se in
verificacion de la asistenca de los operarios al sitin de trabaio para elin utitizamne i
plarilla de REGISTRO DE ASISTENCIA en ia cual cada trabajador valida con su firma su
fora e ingrese y salida el supervisor corrobora que Cicha informacion sea veraz, este
reporie se envia de manera quingenal a nuestra oficinas al departamentt de recurscs
numanas para el respective tramite.

Perodicidad guincenal

- LISTAS DE CHEQUEQ

Para poder controlar gque las actividades inherentes a 13 prestacién del servicie <o
presten de maners adecuads ¥ oportung v gue ademas se logre 13 gatisfacrian del
chente en este Caso e} ICFES, contamos con una sere de planiilas o formatos por medin
de 05 cuales s¢ ejerce ta supervisibn Y conteel adecuads de todes actividades oue
canforman el servicio de aseo v cafeteria como son-

RUTINA DE TRABAJO por medio de aste formata se especifican todas 1as actividades
diarias rutinanas, semanales, quincenales con sy hora de inicio vy terminacitn y Que we
ejecutaran dentro del mes correspondiente, osta plapilia se e asigna o un trabajador
quien sera el responsable de glecutar las actividades alii descritas v con la perodicidad
establecida v la supervisora verifica sy cumbifmiento en esta se incluyen todas ias
lsbores de trabajo por dreas v se detalian las observaciones spbre a! trabaic realizadn
BOT MRG0 Ge esta planilia se tontrole de mantrs adecusda e complamiento e servinn
come fa tobertira de las actividades Que se generan en 1035 servicios de aseo v caferoria
nvolucrando todas tas dreas fisicas donde nos corresponda flevar & cabo nyestra
speracian,

Servicio de Asew y Mantenimiento

Calle 118 Ng. 60 - 13int 2 Tels 613 0172 - 513 3048 - 643 4757 - 843 4746 Bogata - Colombia



- CONTROL OF LA CALIDAD DEL SERVICIO

£ fin primordial de nosotros como empresa es qarantizar la satisfaccidn total de
nugstros clienles, por este motivo MANRIEMOS U registra en el cual nuyestros clientss
evalian cada uno de los items que conforman el servicio sumirustrado.  Una ver
tenemos esta mformacion en nuestrs poder se levan a cabo ine ajustes del caso,
mantengmos nuestras fortalezas v en o concerniente a las debilidades realizamos lge
Camiios necetarios pars que estas tambidn se vuelvan fortaleras. Eate contral o5
directamente diligenciade por nuestros elientes.

Penodicrdad: Mensual

- PROGRAMA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Una ver recibido & instalade el servicio tenemos omo mela empezar & trabalar un
srograma de mejoramients continuo: es decir ir implementando metoras 2 las labores
¢ actividades que de manera rutinania se vengan realizando en el desarrolio del objeto
det contrato,

Para este programa de mejoramients viene una retroalimentacidn tanre de la parte
operativi coma de 13 parte administrativa de la Grganizacién, invoelusrands ohwiaments
at chente,

Periodicidad: Bimensual

> CONTROL DE VISITAS DE SUPERVISION

Adicional a la supervisidn permanente prestada en las instalaciones tenemos [irevists
reforzar el servicio por medio del ApOYo de UNa supervision externa o de  recorrido v
para ello utilizamos este formato con el cua! evaluamos que 50 estén cumpliends ias
rutinas ¢l trabajo establecidas v ocon la galidad reguerids, que el recurse humans
asignado cumpla con los tems de presentacion personal, unifuormes, cumplimients de
sus horatins, asctitud positiva y demads inherente a ia labor confratada. También este
conlrol nes pérmite verificar s disponibiiidad vy estado de ia MBGUMETIE ¥ 2quipo
suministrado, de igual manera que a los matenales e insumos se les esté dando ¢l yso
adecuado v que se estén ubilizando tos elementos de protectitn personal entregados a
cada uno de nuestros operarios,

Periodinidac: Semanal

Serdcio de Aseo y Mantenimiento

Calie 118 Ne. 60 - 13int 2 Teis  BI3 0172 - 613 3045 . 43 4757 - 643 4746 Bogots - Colombis



S5

Calidad &Jecnokgé

CONTROL INTERNO SUPERVISION Y DESINFECCION DE BANOS ¥ CONTROL
DIARIO con estos formatos se pretende controlar une de los puntos mas criticos como
o es ia limpieza y desinfeccion de bafios, en ellos se Incluyen los elementos Gque 52
fienen que controlar en la limpieza de estos, la planilla sirven para un mas de Servicio y
para un dia y en elias se consignan los datos de responsable, del mes del servicio, te 1
denendencia donde se estd realizando la actividad y la calificacion que da el SUDETVISOI
on cads revisién que comg minimo tiene que ser cuatro veces al dia, los horarios de
sspo se establocerdn una vez nos ses adjudicado el contrato perc aclaramos que tomo
irima estos se asean y desinfectan cuatro veces al dia en horas que no interfieran con
o normal desarrelio de ias actividades de los funcionarios.

SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO E INSPECCION DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL por medio de este control se garantiza no solo 1a Ejecucion
cortecta de las actividades sino que también se controla el correcto usc de todos los
elementos que conforman el servicio, con esto se logra un trabajo segura completa y
con un resultado final de calidad en esta planilla se registran todos ips haHargos
srcontrades durante ia fabor v las acciones realizadas.

poradicidad diaria, semanal, quincenal y mensual

» MATRIZ DE PEDIDOS

Con e fin te garantizar gque en la Entidad siempre haya un stock suficiente de fos
sierentes insumos de aseo y cafeteria necesarios para la correcta prestacion del
cervicio, MR. CLEAN S.A. Maneja un registro o formato de requisicion de insUmaos que
qune ser diligenciado por NUEStro SUpErvistr O persona encargada para selictar 108
clementos de asep y cafeteria requeridos para prestar el servicio de una maners
erie.

3
Darpsicidad: Mensuat
-~ MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA MAQUINARIA

Bl proposito de este control es garantizar que 1a magquinaria y equipo que

sumnistramos para la prestacion del servicio se encuentre 0 dptimas condiciones de
funcionamiento y cumpla asl con el propdsite con el cual han sido disefiadas,

Cacs maquina 0 equipo cuenta con un registro de Hoja de vida en la cual se consignan
e dutos mas relevantes de estos, fas fechas en las cuales se les ha realizado €
mantemmiento preventivo y correctivo y de acuerdo a la informacién congignada en
este registro se levanta up programa de mantenimiento para el lugar donde estemos
prestande el servicio, en este Caso ia Secretatia de Planeacion Distrital.

porindicidad: Mensual y/o cuando se requiera
Serdicio de Aseo y Mantenimiento

Calie 118 No. 60~ 13 int Z Tals. 6130172 - 613 3048 - 643 4757 - 643 4746 Bogota - Colombia
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SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO E INSPECCION DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL
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CERTIFICACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIOS
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